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 “PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
DEL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA” 
 
“PROPOSAL OF IMPROVEMENT OF THE INTERNAL ADMINISTRATIVE AND 
FINANCIAL CONTROL IN THE DEPARTMENT OF TREASURY IN THE 
MUNICIPALITY OF MEJÍA CANTÓN” 
 
La Propuesta de Mejoramiento del Control Interno Administrativo y Financiero 
del Departamento de Tesorería del Municipio del Cantón Mejía, se enfocó 
directamente en encontrar los puntos débiles del sistema del control interno, de 
las áreas que conforman la Tesorería como son: Recaudación, Pagaduría y 
Coactivas, y de acuerdo al análisis de riesgos se propuso mejorar las 
deficiencias halladas, y en conclusión se desarrolla lo siguiente: 
 
 Diseñar la reestructuración del Organigrama Estructural y de Posición del 
Departamento de Tesorería  
 Describir las funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados 
del Departamento 
 Describir los procedimientos que se realizan en las diferentes áreas 
  Adicionalmente describir los procedimientos que se realizan en el 





1. CONTROL INTERNO 












“PROPOSAL OF IMPROVEMENT OF THE INTERNAL ADMINISTRATIVE AND 
FINANCIAL CONTROL IN THE DEPARTMENT OF TREASURY IN THE 
MUNICIPALITY OF MEJÍA CANTÓN” 
 
This Proposal of improvement of the internal administrative and financial control 
the department of Treasury in the Municipality of Mejía Cantón was directly 
focused in outer to find the weak points in the system of internal control in all 
areas that make up the Treasury such as: Tax office, Cashier’s office and 
Coercive and according to risks analysis, it is prosed to improve the deficiencies 
found and in conclusion it will be developed these aspects: 
 
 To design a restructuring in the organizational structural and position of the 
Department of Treasury 
 To describe roles and responsibilities in each one of the employees in this 
department  
 To describe procedures that are performed in different areas 
 Additionally to describe procedures that are performed in the Revenue 









El presente trabajo tiene como finalidad, mejorar los procedimientos del 
Departamento de Tesorería en la Municipalidad del Cantón Mejía, tendiente a 
alcanzar una administración eficiente y una optimización de recursos. 
 
En relación a la propuesta de mejoramiento, ésta permitirá desarrollar las 
actividades de cada uno de los funcionarios de forma eficiente y eficaz, porque 
tendrán una figura clara de sus funciones específicas. 
 
En el Capítulo I, se desarrolló los Antecedentes de la Municipalidad del Cantón Mejía 
y la Base legal que rige al Departamento de Tesorería, este detalle es muy 
importante porque los funcionarios que desempeñan sus actividades en la Tesorería 
van a conocer la normativa legal vigente para la aplicación en los diferentes 
procesos que se desarrollan. 
 
En el Capítulo II, trata sobre el Control Interno, y sirve como base para desarrollar 
este trabajo de investigación, porque a través de la teoría se puede aplicar en la 
administración del Departamento de Tesorería, con la finalidad de que se cumpla 
con los objetivos institucionales. 
 
En Capítulo III, se desarrolló un Diagnóstico al Municipio del Cantón Mejía, fue con 
el propósito de conocer en forma general la situación  actual de la Municipalidad y de 
manera específica la situación del Departamento de Tesorería, para tener un 
conocimiento real de los puntos débiles del control interno y realizar la propuesta de 
mejoramiento. 
 
En el Capítulo IV, se desarrolla la Propuesta de Mejoramiento del Control Interno 
Administrativo y Financiero del Departamento de Tesorería del Municipio del Cantón 
Mejía, aquí se desarrolla la esencia del trabajo de investigación, y consiste en 
diseñar la reestructuración del Organigrama Estructural y de Posición del 
Departamento de Tesorería, se describe las funciones y responsabilidades de cada 
uno de los empleados y la descripción de los procedimientos que se efectúan en las 








1.1. ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA 
 
“La Constitución de la República establece la existencia de un Sistema Nacional de 
Planificación para el Desarrollo con características de descentralizado, 
desconcentrado, participativo y transparente. De igual manera, se establece que la 
planificación del desarrollo debe armonizar los distintos ámbitos, en lo nacional y 
territorial e institucional, junto con el horizonte temporal, mediano y corto plazo, al 
que se refiera cada ejercicio de planificación. 
 
Por otro lado, las instituciones públicas deben enfrentar su propio ejercicio de 
planificación estratégica que permita articular sus objetivos, proyectos y actividades, 
con referencia al Plan Operativo Anual, Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal 
2015 (PDEC), Plan Desarrollo Estratégico Provincial y Plan Nacional del Buen Vivir 
(PNBV).  
 
La Municipalidad del Cantón Mejía cuenta con un PDEC, elaborado en el año 2003, 
en el cual el Concejo Municipal, a través de varios debates, resolvió afrontar un 
proceso de planificación estratégica, técnicamente manejado, democrático y 
participativo.  
 
Con este fin se lleva a efecto la suscripción del Convenio de Cooperación Técnica 
con la Asociación de Municipalidades Ecuatorianas, lo cual permitió, posteriormente, 
elevar a nivel de ordenanza el Plan de Desarrollo Cantonal para la ejecución del 
mismo, sin embargo, no se logro un empoderamiento entre los ciudadanos y 
ciudadanas, debido a una carente estrategia de comunicación.  
 
Esta situación se debió a la escasa definición de responsabilidades en cuanto a su 
ejecución, seguimiento y evaluación entre los actores locales municipales y la 
comunidad organizada, creando un sentimiento de exclusión y desconfianza de la 
gestión municipal, por parte de la comunidad mejiense. El transformar la historia de 
Mejía, es un compromiso adquirido por quienes hacemos el tejido social; representa 
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la apertura de la gestión municipal hacia la participación en el análisis y la toma de 
decisiones en pro del bienestar común. A la presente, el PDEC necesita ser 
actualizado debido a que los proyectos, en él descritos, han sufrido modificaciones y 
otros han culminado.  
 
De esta manera y debido a que existe un enfoque de planificación más dinámico 
desde el gobierno central, la planificación realizada en el años 2003 se encuentra 
obsoleta, principalmente por los nuevos lineamientos que los gobiernos autónomos 
descentralizados deben cumplir para incorporarse en el nuevo sistema nacional de 
planificación participativa para el desarrollo.  
 
Tomando en referencia estos antecedentes la Municipalidad se encuentra, 
actualmente, en un proceso para la actualización del PDEC a través de la 
elaboración de Planes de Desarrollo Parroquiales, proceso que se está llevando en 
conjunto con el Gobierno de la Provincia de Pichincha, y Juntas Parroquiales, 
actores que deben evitar los mismos inconvenientes del actual PDEC, subsanar los 
problemas resultantes y cumplir con lineamientos establecidos a través del gobierno 
central, pero principalmente contar con un instrumento que, en lo posible, sea 
elaborado como herramienta para la toma de decisiones.  
 
Adicionalmente es necesario mencionar que la Municipalidad viene trabajando, 
desde hace cinco años, en presupuesto participativo, por intermedio del cual se ha 
elaborado el plan de inversiones; proceso que, actualmente, es condicionante en el 
nuevo esquema de planificación nacional y competencia directa de las Juntas 
Parroquiales.  
 
El Municipio del Cantón Mejía, consciente de la necesidad imperiosa de modificar el 
presente con miras de alcanzar un futuro mejor para sus pobladores, fortalece año 
tras año el camino de la planificación estratégica, buscando la institucionalización de 
la participación social en el Cantón Mejía; esta es una de las acciones inmediatas 
que la Municipalidad debe vigorizar para cumplir con su cometido de transformación 
y mejoramiento de la realidad cantonal.  
 
Ante esto, la presente administración ha enfatizado en la participación de los 
ciudadanos y ciudadanas, autoridades y organismos locales que se han hecho 
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presentes en las diferentes etapas de la planificación cantonal, que constituyen 
aportes valiosos y un factor de suma importancia para la sostenibilidad del 
proceso”.1 
 
1.1.1. Estructura Orgánica 
 
“El Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Mejía, ha diseñado 
una Estructura Organizacional por Procesos, la cual está alineada con su misión y 
visión estratégicas y se sustenta en la filosofía de aseguramiento de la calidad en la 
gestión. 
 
El Municipio del Cantón Mejía está estructurado de la siguiente manera: 
 
1. PROCESOS GOBERNANTES: 
1.1 Concejo Municipal 
1.2  Alcaldía 
 
2. PROCESOS HABILITANTES 
2.1 DE ASESORÍA: 
Asesoría Jurídica. 
2.1.1 Dirección de Comunicación Social. 
2.1.2 Dirección de Planificación y Desarrollo. 
2.1.3 Dirección de Auditoría Interna. 
2.2 DE APOYO: 
2.2.1 Dirección Financiera. 
2.2.2 Secretaría General. 
2.2.3 Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 
2.2.4 Dirección Administrativa y de Talento Humano. 
3. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR: 
       3.1 Dirección de Servicios Públicos e Higiene. 
                                                             
1
Fuente: www.municipiodemejia.gov.ec, Planificación Estratégica 2011.  
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      3.2 Dirección de Gestión Ambiental y Riesgos. 
3.3  Dirección de Obras Públicas. 
3.4 Dirección de Desarrollo Turístico y Productivo. 
3.5 Dirección de Desarrollo Social. 
3.6 Dirección de Agua Potable y Alcantarillado. 
3.7 Dirección de Avalúos y Catastros. 
3.8 Registro de la Propiedad y Mercantil”2 
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“Contribuir con el desarrollo integral de la población del Cantón Mejía, mediante la 
prestación de servicios municipales en forma eficiente, eficaz y efectiva, actuando 
como institución planificadora, reguladora, que motiva al talento humano e involucra 




Somos un gobierno local, conformado por un equipo capacitado, que observa los 
valores institucionales y los ejes de desarrollo local integral, que procura trabajar con 
la comunidad para beneficio de todas y todos. 
 
1.1.4. Valores y Principios 
 
Ratifica declaratoria Política del Estado, lucha contra la corrupción, en la 
administración pública; Secretaría Nacional de Transparencia de Gestión. 
Considerando que en el decreto N° 1511 de 29 de diciembre de 2008, publicado en 
el Tercer Suplemento del R.O. N° 498 del 31 de diciembre de 2008, expresa:  
 
Que. “el Art. 227 de la Constitución de la República del Ecuador, establece que la 
administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los 
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, 
descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 
evaluación”. 
 
Que “el Art. 83 del Código Político señala que entre los deberes y responsabilidades 
de las ecuatorianas y ecuatorianos está el que consta en el numeral 17 que 
expresamente señala: Participar en la vida política, cívica y comunitaria, del país de 
manera honesta y transparente”.  
 
Los principios y valores son aprendidos como resultado de nuestra interacción con el 
ambiente social, donde se refleja las actitudes y hábitos de las personas dentro de 
su entorno laboral, por tal motivo los mismos son cimientos de la cultura 
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organizacional, con los cuales se fomenta la cultura del servicio hacia la comunidad 




1. Honradez y Dignidad: Tanto el desempeño de la organización 
municipal como la imagen institucional deberán reflejar valores de 
dignidad y honradez. 
 
2. Calidez: Es el trato amable y cordial que debe tener toda servidora y 
servidor público, en todo momento, para con los ciudadanos o usuarios 
de un servicio.  
 
3. Disciplina y Cumplimiento: Cada una de las actividades que se 
desarrolle dentro de la institución, reflejará el cumplimiento disciplinado 
de los proyectos, programas, procesos y acciones tendientes a cumplir 
el bien común local. 
 
4. Puntualidad: El funcionario municipal será un ejemplo de puntualidad, 
siendo, esta, una cualidad del ser humano que lo define como un ser 
responsable, y capaz de demostrar su compromiso con los deberes y 
funciones asignados.  
 
5. No Discriminación: La organización municipal velará por el 
cumplimiento de las garantías constitucionales de cada una y uno de 
los habitantes del Cantón, combatiendo toda clase de discriminación 
basada en razones de orden étnico, político, social, cultural, de género 
y generacional.  
 
6. Proactividad: La organización municipal mantendrá la actitud positiva, 
entusiasta y creadora en todos sus actos.  
 
                                                             
3
Fuente: www.municipiodemejia.gov.ec, Planificación Estratégica 2011. 
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7. Participación y Trabajo en Equipo: Le ejecución, desarrollo, control y 
obtención de los productos, en el presente plan estratégico 
institucional, implica la participación activa y trabajo en equipo de todos 
los funcionarios y trabajadores dela municipalidad. 
 
8. Valores de la Niñez y la Familia: La organización municipal 
fortalecerá los valores familiares y protegerá su integración con el 
cuidado de la niñez y planificación de la familia, como núcleo de la 
sociedad. 
 
9. Identidad: La organización municipal fortalecerá el conocimiento, la 
difusión y la preservación de las raíces, costumbres, tradiciones y 
acervo cultural.  
 
10. Calidad: Debe existir calidad en la prestación del servicio público y en 




1. Ética: Es el comportamiento en base a conductas y principios 
enmarcados en valores orientados al servicio de la sociedad.  
 
2. Igualdad y Equidad: Propiciar las condiciones para que las ciudadanas 
y ciudadanos puedan acceder a servicios de la municipalidad con las 
mismas oportunidades, cumplan sus derechos y se exija el cumplimiento 
de sus obligaciones.  
 
3. Respeto: El buen trato, la agilidad y la actitud proactiva, serán la base 
fundamental del servicio al cliente, tanto interno como externo de la 
Organización Municipal.  
 
4. Solidaridad: Serán considerados como ejes fundamentales del servicio 
al ciudadano, serán la base para definir políticas para definir objetivos, 
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políticas, y actividades, relacionados a clientes internos como externos 
de la institución. 
 
5. Armonía: Estado de paz intelectual o mental, física y espiritual, con el 
objetivo de poder brindar buena atención en la función pública.  
 
6. Eficiencia: Procurar la utilización óptima de los recursos humanos, 
materiales y financieros.  
 
7. Eficacia: Alcanzar los resultados programados y previstos con el fin de 
alcanzar impactos positivos en la Municipalidad.  
 
8. Aplicación estricta de la Normativa Legal: Ningún proceso, actividad o 
desempeño laboral, se realizará sin fundamento legal. 
 
9. Lucha contra la corrupción: Todo el recurso humano, de sistemas, 
informáticos y operativos, deberá guardar estricto cumplimiento con lo 
previsto en la Ley, con el propósito de enfrentar actos de corrupción. 
 
10. Preservación y Conservación del Patrimonio: La organización 
municipal velará por la preservación y conservación del patrimonio socio-
cultural, ambiental, económico e histórico del Cantón. 
 
1.1.5. Objetivos Corporativos 
 
 Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes 
de ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificación 
nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y 
la ocupación del suelo urbano. 
 
 Ejercer el control sobre el uso y ocupación del suelo en el cantón. 
 




 Prestar los servicios públicos de agua potable, alcantarillado, 
depuración de aguas residuales, manejo de desechos sólidos, 
actividades de saneamiento ambiental y aquellos que establezca la ley.  
 
 Crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y 
contribuciones especiales de mejoras, normativas en pro del buen vivir.  
 
 Planificar, regular y controlar el tránsito y el transporte público dentro 
del territorio cantonal.  
 
 Planificar, construir y mantener la infraestructura física y los 
equipamientos de salud y educación, así como los espacios públicos 
destinados al desarrollo social, cultural y deportivo, de acuerdo con la 
ley. 
 
 Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectónico, cultural y 
natural del Cantón y construir los espacios públicos para estos fines.  
 
 Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales.  
 
 Gestionar los servicios de prevención, protección, socorro y extinción 
de incendios. 
 
 Impulsar la descentralización y asumir competencias en base a la 
capacidad de cobertura de la organización municipal. 
 
 Gestionar la cooperación interinstitucional y alianzas estratégicas con 
los diferentes actores sociales, del cantón, organizaciones regionales, 
provinciales, nacionales e internacionales con el objeto de mejorar la 
calidad de vida de la comunidad.  
 
 Generar una administración municipal basada en la participación 
ciudadana, desarrollo del talento humano y utilización eficiente, 
efectiva y eficaz de los recursos materiales y económicos. 
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1.2. Organismo de Control 
 
“Art. 211.- La Contraloría General del Estado es un organismo técnico encargado 
del control de la utilización de los recursos estatales, y la consecución de los 
objetivos de las instituciones del Estado y de las personas jurídicas de derecho 
privado que dispongan de recursos públicos”4  
 




En el Art. 225 de la Constitución Política de la República del Ecuador, señala a las 
instituciones del sector público  y detalla en forma específica en el numeral cuatro lo 
siguiente “Las personas jurídicas creadas por acto normativo de los gobiernos 
autónomos descentralizados para la prestación de servicios públicos”. De acuerdo a 
estas características y por el enfoque que hace la ley a las instituciones del sector 
público, el Gobierno Autónomo Descentralizado del Municipio del Cantón Mejía está 
dentro de este grupo, por lo tanto debe regirse a todo lo estipulado en las leyes, 
reglamentos, normas, acuerdos y ordenanzas emitidas para el desarrollo de sus 
actividades.  
 
Este detalle sirve como base para analizar la normativa vigente que rige al 
Departamento de Tesorería y nos enfocaremos en lo siguiente: Normas de Control 
Interno 403 Administración Financiera – Tesorería, el Código Orgánico de 
Organización Territorial Autonomía y Descentralización (COOTAD), Ordenanza de 
Tasas por Servicios Técnicos y Administrativos, Ley del anciano y la ley de 
Contratación y de Compras Públicas. 
 
 Normas de Control Interno 403 Administración Financiera – Tesorería  
 
Con la finalidad de alcanzar una adecuada y eficiente administración de los 
recursos y bienes de las instituciones del sector público ecuatoriano, en el año 
                                                             
4Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado, expedida con Ley No. 2002-73, publicada en el Registro Oficial No. 449 




2002, la Contraloría General del Estado emitió las Normas de Control Interno, 
que constituyen lineamientos orientados al cumplimiento de los objetivos.  
 
Las leyes en nuestro país se han modificado de acuerdo a las necesidades de 
cada una de las entidades y al tiempo que ha evolucionado en cuanto a la 
tecnología, implementación de nuevas políticas, los avances y mejores 
prácticas en la gestión pública, esta descripción exige la actualización de las 
normas de control interno, cuya aplicación propiciará el mejoramiento de los 
sistemas de control interno y la administración pública en relación a la 
utilización de los recursos estatales y la consecución de los objetivos 
institucionales. 
 
 Código Orgánico de Organización Territorial Autonomíay 
Descentralización (COOTAD). 
 
Este Código tiene por finalidad establecer una organización político – 
administrativa del Estado ecuatoriano en el sector público, enfocándose 
directamente a nivel de los GAD’S es decir Gobiernos Autónomos 
Descentralizados, con el propósito de garantizar su autonomía política – 
administrativa y financiera, cumpliendo con las expectativas del Gobierno 
Central de eliminar la concentración de poderes y aplicar la democracia, 
otorgando la oportunidad, a estas instituciones, de manejar los recursos del 
Estado de manera independiente, con la finalidad de  que cumplan con los 
requerimientos de la comunidad,  empleando en obras que sean de utilidad 
para el Cantón Mejía. 
 
 Ordenanza de Tasas por Servicios Técnicos y Administrativos 
 
Las reformas establecidas a esta ordenanza están publicadas en los 
Registros Oficiales No. 169 del 15 de abril de 1993, No. 293 del 20 de enero 
de 1998 y No. 309 del 19 de abril del 2001, por lo tanto es aplicable para la 
determinación del valor de las tasas. 
 




Es importante y necesario que exista una Ley que proteja y ampare de modo 
especial a los ancianos abandonados o desprotegidos, porque es una forma 
de garantizar su existencia en la tierra, para que ellos puedan sobrevivir de 
una manera digna. 
 
Esta Ley fomentará y garantizará que las instituciones del sector privado 
cumplan con las actividades de atención a la población anciana de una 
manera cortés. 
 
Principalmente estarán estipulados los beneficiarios respecto a la exoneración 
de impuestos y como las municipalidades deben acatar y cumplir con la ley. 
 
1.2.2. Análisis de la normativa legal vigente 
 
NORMAS DE CONTROL INTERNO 403 ADMINISTRACIÓN FINANCIERA - 
TESORERÍA 
 
“403-01 Determinación y recaudación de los ingresos La máxima autoridad y el 
servidor encargado de la administración de los recursos establecidos en las 
disposiciones legales para el financiamiento del presupuesto de las entidades y 
organismos del sector público, serán los responsables de la determinación y 
recaudación de los ingresos, en concordancia con el ordenamiento jurídico vigente.” 
 
Los ingresos públicos pueden ser tributarios y no tributarios, de autogestión, de 
financiamiento y donaciones. Los ingresos de autogestión, se obtienen por la venta 
de bienes y servicios, tasas, contribuciones, derechos, arrendamientos, rentas de 
inversiones, multas y otros, se recaudarán a través de las cuentas rotativas de 
Ingresos aperturados en los bancos corresponsales del depositario oficial o en las 
cuentas institucionales disponibles en el depositario oficial.  
 
La recaudación podrá hacerse de manera directa o a través de la red bancaria 
privada, en los dos casos se regularizará a través de las cuentas rotativas de 
ingresos abiertas en los bancos corresponsales. Los ingresos obtenidos a través de 
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las cajas recaudadoras, ya sea en efectivo o en cheque, serán registrados y 
depositados en las cuentas rotativas de ingresos autorizados durante el transcurso 
del día o máximo el día hábil siguiente. 
 
“403-02 Constancia documental de la recaudación El Ministerio de Finanzas y toda 
entidad, organismo del sector público y persona jurídica de derecho privado que 
disponga de recursos públicos que recaude o reciba recursos financieros, en 
concepto de ingresos, consignaciones, depósitos y otros conceptos por los que el 
Estado sea responsable, otorgarán un comprobante de ingreso preimpreso y 
prenumerado.” 
 
Por cada recaudación que se realice, por cualquier concepto, se entregará al usuario 
el original del comprobante de ingreso o una especie valorada, que justifique la 
transacción y sirva como evidencia para el control de los recursos que ingresan al 
Tesoro Nacional. Diariamente se preparará, a modo de resumen, el reporte de los 
valores recaudados. En caso de especies valoradas o títulos de crédito, sus 
movimientos se justificarán, documentadamente, mediante controles administrativos.  
 
“403-03 Especies valoradas Las especies valoradas emitidas, controladas y 
custodiadas por la unidad responsable del Tesoro Nacional, o aquellas que por 
excepción son emitidas y custodiadas por los organismos del régimen seccional 
autónomo, entidades de seguridad social y empresas públicas, se entregarán al 
beneficiario por la recepción de un servicio prestado por parte de un órgano del 
sector público.” 
 
Los ingresos que se generen por la venta de especies valoradas constarán en los 
presupuestos institucionales y serán depositados en las cuentas de los ingresos 
abiertas en los bancos corresponsales. La unidad responsable del Tesoro Nacional y 
las instituciones que manejen especies valoradas, llevarán un registro de la venta, 
emisión y baja de estos documentos. 
 
“403-04 Verificación de los ingresos Las instituciones que dispongan de cajas 
recaudadoras, efectuarán una verificación diaria, con la finalidad de comprobar que 
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los depósitos realizados en el banco corresponsal sean iguales a los valores 
recibidos, a fin de controlar que éstos sean transferidos al depositario oficial.” 
 
La verificación de los ingresos será realizada por una persona distinta a la 
encargada de efectuar las recaudaciones. El servidor encargado de la 
administración será quien evalúe la eficiencia y eficacia de las recaudaciones y 
depósitos. 
 
“ 403-05 Medidas de protección de las recaudaciones La máxima autoridad de cada 
entidad pública y el servidor encargado de la administración de los recursos, 
adoptarán las medidas para resguardar los fondos que se recauden directamente, 
mientras permanezcan en poder de la entidad y en tránsito para depósito en los 
bancos corresponsales.” 
 
El personal a cargo del manejo y custodia de los valores estará respaldado por una 
garantía de acuerdo a su grado de responsabilidad, estas medidas podrán incluir la 
exigencia de resguardo al recaudador, la contratación de pólizas de seguro, 
utilización de equipos con mecanismos automáticos que emitan un control de los 
cobros y cantidad de comprobantes, seguridad física, personal idóneo para la 
seguridad del área. 
 
“403-06 Cuentas corrientes bancarias. A la Cuenta Corriente Única del Tesoro 
Nacional ingresarán todos los recursos provenientes de cualquier fuente que 
alimenta el presupuesto general del Estado y de los gobiernos seccionales, a través 
de cuentas auxiliares. Se exceptúan, únicamente, aquellas cuentas que deban 
mantenerse en función de los convenios internacionales que el país mantiene con 
otros países y las que correspondan a las empresas del Estado.” 
 
La apertura de cuentas para instituciones del sector público en el depositario oficial 
será autorizada por la unidad responsable del Tesoro Nacional, no podrán aperturar 
cuentas fuera del depositario oficial, para administración de fondos rotativos, 





“403-07 Conciliaciones bancarias. La conciliación bancaria es un proceso que se 
ocupa de asegurar que tanto el saldo según los registros contables como el saldo 
según el banco sean los correctos. Se la realiza en forma regular y periódicamente 
por lo menos una vez al mes.” 
 
Las conciliaciones bancarias se realizan comparando los movimientos del libro 
bancos de la entidad, con los saldos de los estados bancarios a una fecha 
determinada, este procedimiento se efectúa con el propósito de verificar que las 
operaciones que se han realizado en tesorería sean oportunas, confiables y se 
hayan registrado en contabilidad. 
 
“403-08 Control previo al pago. Las servidoras y servidores de las instituciones del 
sector público designados para ordenar un pago, suscribir comprobantes de egreso 
o cheques, devengar y solicitar pagos vía electrónica, entre otros, previamente, 
observarán las siguientes disposiciones”:  
 
a) Todo pago corresponderá a un compromiso devengado, con excepción 
de los anticipos previstos en los ordenamientos legales y contratos. 
 
b) Los pagos que se efectúen estarán dentro de los límites programados. 
 
c) Los pagos estarán debidamente justificados y comprobados con todos 
los documentos. 
 
d) Verificación de la existencia o no de litigios o asuntos pendientes 
respecto al conocimiento de las obligaciones a pagar. 
 
e) Que la transacción no haya variado respecto a la propiedad, legalidad 
y conformidad con el presupuesto 
 
“403-09 Pagos a beneficiarios. El Sistema de Tesorería, prevé el pago oportuno de 
las obligaciones de las entidades y organismos del sector público y utiliza los 




Todo pago que se realice a los beneficiarios, será ordenado por la unidad 
responsable del Tesoro Nacional al depositario oficial, dichas obligaciones serán 
registradas en las instituciones y se solicitará en base al programa mensual 
aprobado, entre estos pagos se incluye la deuda pública. 
 
Para efectuar los pagos, la unidad responsable del Tesoro Nacional debitará de la 
cuenta correspondiente y acreditará en la cuenta del beneficiario, considerando los 
mecanismos establecidos por el depositario oficial. 
 
Las remuneraciones y otros pagos exigibles serán canceladas mediante 
transferencias a las cuentas individuales de cada uno de los beneficiarios, siempre 
que estén registradas en la base de datos del sistema previsto para la 
administración de los servicios públicos.  Bajo ninguna consideración se podrán 
realizar pagos en efectivo, a excepción de los gastos que se realizan a través de la 
caja chica.  
 
“403-10 Cumplimiento de obligaciones. Las obligaciones contraídas por una entidad 
serán autorizadas, de conformidad a las políticas establecidas para el efecto; a fin de 
mantener un adecuado control de las mismas, se establecerá un índice de 
vencimientos que permita que sean pagadas oportunamente para evitar recargos, 
intereses y multas.”  
 
Las obligaciones serán canceladas en la fecha acordada en el compromiso, este 
proceso será controlado a través de conciliaciones, registros detallados que 
permitan su clasificación. Los gastos adicionales que se generen por intereses o 
multas por mora injustificada en el pago de las obligaciones serán de 
responsabilidad personal o de quienes lo hayan ocasionado.  
 
“403-11 Utilización del flujo de caja en la programación financiera. Las entidades y 
organismos del sector público, para la correcta utilización de los recursos 
financieros, elaborarán la Programación de Caja, en la que se establecerá la 
previsión calendarizada de las disponibilidades efectivas de fondos y su adecuada 
utilización, permitiendo compatibilizar la ejecución presupuestaria anual en función 




La programación comprende un conjunto de acciones relacionadas con la previsión, 
gestión, control y evaluación de los flujos de entradas y salidas de fondos.  
 
Tiene como finalidad mejorar el movimiento del efectivo en el menor tiempo, 
permitiendo conciliar los requerimientos programados en el presupuesto, con la 
disponibilidad real de fondos. La programación presupuestaria podrá ser modificada 
en base a la evaluación de los ingresos recaudados, cada entidad elaborará el flujo 
de Caja para optimizar sus recursos, este deberá estar acorde con el plan operativo 
anual.  
 
El flujo de caja de la entidad tendrá un período determinado similar al ejercicio 
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, cuatrimestral, trimestral o diaria, de 
acuerdo con las necesidades.  
 
“403-12 Control y custodia de garantías. En los contratos que celebren las entidades 
del sector público, para asegurar el cumplimiento de los mismos, se exigirá a los 
oferentes o contratistas la presentación de las garantías en las condiciones y montos 
señalados en la ley.”  
 
Los contratos que se celebran son; de adquisición o arrendamiento de bienes, 
ejecución de obras y prestación de servicios, los de asesoría que en las clausulas 
señalan el pago de anticipos, previo a la entrega de una garantía, señalados en la 
Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.  
 
De igual forma las transacciones por prestación de servicios o la compra de bienes 
sujetos a entrega posterior, necesitan, de los proveedores, la prestación de 
garantías de preferencia como estén estipuladas en los contratos, no pudiendo 
tesorería efectuar ningún pago sin el previo cumplimiento de este requisito. 
 
La tesorería de cada entidad pública, ejercerá un control adecuado y permanente de 
las garantías con el fin de conservarlas y protegerlas, así también tendrá la 




“403-13 Transferencia de fondos por medios electrónicos. Toda transferencia de 
fondos por medios electrónicos, estará sustentada en documentos que aseguren su 
validez y confiabilidad.” 
 
El avance tecnológico ha sido una de las formas que han permitido mejorar la 
eficiencia en las operaciones efectuadas en las instituciones, la utilización de medios 
electrónicos para las transferencias entre entidades agilita la gestión gubernamental. 
Puede tener ciertas desventajas porque no se obtiene documentación inmediata que 
sustente las transacciones, aspecto por el cual se limita la aplicación de controles 
internos convencionales. 
 
“403-14 Inversiones financieras, adquisición y venta. Las entidades y organismos del 
sector público, podrán invertir los excedentes temporales de caja en el mercado 
nacional o internacional, para lo cual se considerará la mejor opción para el Estado y 
las indicadas entidades.” 
 
La adquisición y venta de inversiones financieras estarán sujetas a las 
autorizaciones de la unidad responsable del Tesoro Nacional, en lo que se refiere a 
las disponibilidades de caja que mantenga cada institución, cumpliendo con todas 
las normas vigentes, con el objeto de lograr una rentabilidad acorde al mercado 
financiero. Según las necesidades de la caja fiscal, se preferirá la colocación en 
papeles emitidos por el Estado. 
 
Las inversiones que mantengan las entidades del sector público, excepto los 
organismos seccionales, empresas públicas, el IESS, serán exoneradas hasta el 
cierre del ejercicio fiscal. 
 
“403-15 Inversiones financieras, control y verificación física. Se mantendrán registros 
adecuados que permitan identificar a cada tipo de inversión corriente y establecer 
los montos de los intereses, dividendos u otra clase de renta que devenga cada una 
de ellas, el sistema de registro contable proporcionará el control que asegure que 
han sido registradas debidamente y que los rendimientos obtenidos se recibieron y 




Cuando exista un número representativo de inversiones será conveniente crear un 
mayor auxiliar para cada una, de esta manera se obtendrá información real y 
oportuna, y sobre el saldo que reflejen los registros contables auxiliares, personas 
independientes de la custodia realizarán constataciones físicas de los valores 
fiduciarios existentes. 
 
Esta acción será efectuada por la unidad de auditoría interna o por una comisión 
designada para el efecto, la misma que actuará bajo la responsabilidad del titular 
financiero.  
 
CÓDIGO ORGÁNICO DE ORGANIZACIÓN TERRITORIAL AUTONOMÍA Y 
DESCENTRALIZACIÓN. 
 
Artículo 215 Presupuesto.- 
 
“El presupuesto de los gobiernos autónomos descentralizados se ajustará a los 
planes regionales, provinciales, cantonales y parroquiales respectivamente, en el 
marco del Plan Nacional de Desarrollo, sin menoscabo de sus competencias y 
autonomía. 
 
El presupuesto de los gobiernos autónomos descentralizados deberá ser elaborado 
participativamente, de acuerdo con lo prescrito por la Constitución y la ley. Las 
inversiones presupuestarias se ajustarán a los planes de desarrollo de cada 
circunscripción, los mismos que serán territorializados para garantizar la equidad a 
su interior.” 
 
Artículo 342.- Recaudación.-   La recaudación de los ingresos se realizará 
directamente por la unidad financiera. 
 
Artículo 343.- Tesorero.- En cada gobierno municipal habrá un tesorero, que será 
designado por el ejecutivo de cada gobierno. 
 
El tesorero será responsable ante la máxima autoridad financiera acerca del 
cumplimiento de sus deberes, los cuales se determinarán en el reglamento interno. 
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Artículo 344.- Recaudación y pago.- El tesorero es el funcionario recaudador y 
pagador de los gobiernos autónomos descentralizados. Será el responsable de los 
procedimientos de ejecución coactiva.  
 
Artículo 345.- Procedimiento de pago.- El tesorero deberá efectuar los pagos en 
base a las órdenes que reciba de la máxima autoridad, analizará que se cumplan 
con todos los requisitos dispuestos por la ley, y, en caso de encontrar alguna 
observación, deberá ser comunicada dentro del plazo de veinticuatro horas. 
 
Artículo 346.- Obligación de recibir pagos.- El tesorero está obligado a recibir el 
pago de cualquier crédito sea tributario o de cualquier otro origen, los abonos que 
se realicen deberán ser registrados en el respectivo título de crédito o en el registro 
correspondiente. 
 
Artículo 347.- Prohibición de préstamos.- Se prohíbe a los gobiernos autónomos 
descentralizados dar en préstamo sus fondos. El ejecutivo, concejales, o servidores 
que lo ordenaren y el tesorero que lo efectuare serán sancionados con una multa 
igual al doble del monto del préstamo, las sanciones les impondrá el ejecutivo del 
respectivo gobierno. 
 
Artículo 348.- Depósitos.-Los fondos de los gobiernos autónomos serán 
depositados diariamente en la cuenta propia que mantendrán en el Banco Central 
del Ecuador, en el Banco Nacional de Fomento o en cualquier otro banco del sector 
público. 
Artículo 350.- Coactiva.- Para ejecutar un cobro de cualquier naturaleza a favor 
del gobierno cantonal, ejercerán la potestad coactiva por medio del  tesorero o por 
los recaudadores. El ejecutivo del gobierno autónomo descentralizado podrá 
designar recaudadores externos y facultarlos para ejercer la acción coactiva. 
 
Artículo 352.- Titulo de crédito.- Se ejercerá la acción coactiva con el título de 
crédito que lleva la orden de cobro, por lo que no será necesaria la orden 
administrativa para iniciar la ejecución coactiva. Los títulos de crédito serán emitidos 





Artículo 491.- Clases de impuestos municipales.- Sin perjuicio de otros tributos 
que se hayan creado o que se crearen, los impuestos municipales son los 
siguientes: 
 
a) El impuesto sobre la propiedad urbana; 
b) El impuesto sobre la propiedad rural; 
c) El impuesto de alcabalas; 
d) El impuesto sobre los vehículos; 
e) El impuesto de matriculas y patentes; 
g) El impuesto  1.5 por mil sobre los activos totales. 
 
Artículo 492.- Reglamentación.- Toda transacción que se lleve a cabo con 
respecto al cobro de los tributos será en base a la ordenanza municipal aprobada. 
 
Artículo 493.- Responsabilidad personal.- Los funcionarios que realicen las 
recaudaciones de los tributos o de las obligaciones de cualquier clase a favor de la 
municipalidad o distrito metropolitano, serán responsables de su acción. 
 
Artículo 494.- Actualización del catastro.- Las municipalidades mantendrán 
actualizados los catastros de predios urbanos y rurales. Los bienes inmuebles 
constarán en el catastro con el valor actualizado de la propiedad. 
 
Artículo 501.- Sujeto del impuesto.- Son sujetos pasivos de este impuesto los 
propietarios de predios urbanos y serán quienes paguen el impuesto anual, el  
sujeto activo es la municipalidad. 
 
Artículo 511.- Cobro de impuestos.- Las municipalidades, partiendo de las 
modificaciones operadas en los catastros hasta el 31 de diciembre de cada año, 
determinarán el impuesto para su cobro, a partir del 1 de enero en el año siguiente. 
 
Artículo 512.- Pago del Impuesto.- El impuesto deberá ser cancelado en el 
respectivo año sin necesidad que la tesorería les notifique la obligación, los pagos 
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se efectuarán los primeros días del mes de enero, se realizará el pago en base al 
catastro del año anterior.  
 
Artículo 538.- Forma de Pago.- Todo propietario de todo vehículo deberá satisfacer 
el impuesto anual que se establece en este Código. 
 
Al inicio de cada año deberá cancelar este impuesto aún cuando el vehículo 
haya sido vendido y el otro propietario será responsable del pago si no se 
hubiese efectuado. 
 
Artículo 539.- Base imponible.- La base imponible será en base al avalúo de los 
vehículos que consten registrados en el Servicio de Rentas Internas y en la jefatura 
provincial de tránsito correspondiente y la Comisión de Tránsito del Guayas. 
 
Artículo 547.- Sujeto Pasivo.- Están obligados a obtener la patente y por ende al 
pago anual de este impuesto, las personas naturales, jurídicas, sociedades, 
nacionales o extranjeras, domiciliadas o con establecimiento en la respectiva 
jurisdicción municipal, que ejerzan permanentemente actividades comerciales, 
industriales, financieras, inmobiliarias y profesionales. 
 
Artículo 548.- Base Imponible.-Para ejercer una actividad comercial deberá 
obtener la patente anual, se deberá obtener dentro de los treinta días siguientes al 
día final del mes en el que se inician esas actividades, o dentro de los treinta días 
siguientes al día final del mes en que termina el año. 
 
El concejo, mediante ordenanza establecerá la tarifa del impuesto anual en función 
del patrimonio de los sujetos pasivos de este impuesto dentro del cantón.  
 
Artículo 549.- Reducción del impuesto.- Cuando un negocio demuestre haber 
sufrido pérdidas de acuerdo a la declaración aceptada en el Servicio de Rentas 
Internas, o por fiscalización, el impuesto se reducirá a la mitad. La reducción será 
hasta de la tercera parte, si se demostrare un descenso en la utilidad de más del 





Artículo 550.- Exención.- Estarán exentos del impuesto únicamente los artesanos 
calificados como tales por la Junta Nacional de Defensa del Artesano.  
 
Artículo 551.- Impuesto de patentes como requisito.- El Servicio de Rentas 
Internas, previo a otorgar el Registro Único de Contribuyentes (RUC), exigirá el 
pago del impuesto de patentes municipales. 
 
Artículo 567.- Obligación de pago.- El Estado y más entidades del sector público 
pagarán las tasas que se establezcan por la prestación de los servicios públicos que 
otorguen las municipalidades.  
 
Artículo 568.- Servicios sujetos a tasas.- Las tasas serán reguladas mediante 
ordenanzas, cuya iniciativa es privativa del alcalde municipal, tramitada y aprobada 
por el respectivo concejo, para la prestación de los siguientes servicios: 
 
a) Aprobación de planos e inspección de construcciones; 
b) Agua potable; 
c) Recolección de basura y aseo público; 
d) Control de alimentos; 
e) Habilitación y control de establecimientos comerciales e industriales; 
f) Servicios administrativos; 
g) Alcantarillado y canalización; y, 
h) Otros servicios de cualquier naturaleza. 
REFORMAS A LA ORDENANZA DE TASAS POR SERVICIOS TÉCNICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 
 
Art. 1.- El hecho generador de la tasa establece el servicio técnico y administrativo 
que presten las autoridades y funcionarios de la Municipalidad del Cantón Mejía. 
 
Art. 2.- El sujeto pasivo es toda persona natural o jurídica que solicite el servicio. 
 




Art. 4.- Para que los ciudadanos realicen cualquier trámite, no deben tener ninguna 
obligación con la municipalidad para lo cual deberán obtener un certificado de no 
adeudar cuyo valor es de $ 1,00 USD. 
 
Art. 5.- Se establecen las siguientes tasas: 
 
a) Determinación de línea de fábrica y nivel de vereda por el 5% de la 
remuneración básica mínima unificada 
b) Registros de bienes inmuebles arrendados adquirir un certificado de 
fijación de la pensión con un valor de $4,00 USD 
c) Avisos notariales para escrituras, $2,50 
d) Solicitud de ingreso de inmueble al catástro por 0,5 por 1000 del 
avalúo 
e) Por liquidación de impuesto de alcabala y/o utilidad o plusvalía, $3.00. 
f) Otorgamiento de permiso anual de funcionamiento de toda clase de 
establecimientos, $5,00. 
g) Certificado de no poseer bienes en el Cantón, $2,00. 
h) Por firma de escrituras y demás tramites legales que deban suscribir 
los señores Alcalde y Procurador Sindico, $5,00. 
i) Por elaboración de minutas, contratos, convenios, 0,20% de la  
cuantía, pero en ningún caso será mayor a $20,00 
j) Recepciones definitivas el 0,50% de la cuantía, en ningún caso será 
menor a $20,00 ni mayor a $100,00. 
k) Avalúos y reavalúos de inmuebles el 0,5% por 1000. 
l) Ingreso de solicitudes para autorizaciones de fraccionamientos de 
inmuebles o declaratoria de propiedad horizontal, $5,00; si se trata de 
condominios, $10,00. 
m) Impresión de cartografía o fotografía, $5,00 por hectárea 
n) Informes de afectación o habitabilidad, $10,00. 
 
LEY DEL ANCIANO 
 
“Art. 14 Exoneración de Impuestos.- Toda persona mayor de sesenta y cinco años 
de edad con ingresos mensuales estimados en un máximo de cinco remuneraciones 
27 
 
básicas unificadas o que tuviera un patrimonio que no exceda de quinientas 
remuneraciones básicas unificadas estará exonerado del pago de toda clase de 
impuestos  fiscales y municipales. 
 
Para la aplicación de este beneficio no se requerirá de declaración administrativa 
previa provincial o municipal. 
Si la renta o patrimonio excede de las cantidades determinadas en el inciso primero 
los impuestos se pagarán únicamente por la diferencia o excedente.” 
 
Es muy importante que las personas encargadas de determinar el valor del título por 
el concepto de “Pago de Impuestos Prediales” conozcan este artículo, porque 
existen muchas personas mayores de edad que acuden a la municipalidad a 
cancelar sus obligaciones, y ellos desconocen de este derecho que tiene al cumplir 
con lo que está estipulado en este artículo, además es necesario que cuenten con 













“El control interno será responsabilidad de cada institución del Estado y de las 
personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos y tendrá 
como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control. El control interno es 
un proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la dirección y el personal de 
cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos 
institucionales y la protección de los recursos públicos.”5 
 
“El informe COSO del Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commission (Comité de la Organización de Patrocinio de la Comisión de Marcas) 
sobre Control Interno, publicación editada en los Estados Unidos en 1992, de la 
versión en inglés, cuya relación del informe fue encomendada a Coopers & Lybrand, 
presenta la siguiente definición: 
 
El Control Interno es un proceso efectuado por el consejo de administración, la 
dirección y el resto del personal de una entidad, diseñado con el objeto de 
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecución de 
objetivos dentro de las siguientes categorías: 
 
■ Eficacia y eficiencia de las operaciones 
■ Fiabilidad de la información financiera 
■ Cumplimiento de las leyes y normas aplicables”6 
 
                                                             
5
Normas de control interno para ser aplicadas en las entidades y organismos del sector público y personas jurídicas de 
derecho privado que dispongan de recursos públicos, expedido con Acuerdo No. 020-CG de 5 de septiembre de 2002, 
publicado en el Registro Oficial No. 6, Edición Especial, de 10 de octubre del mismo añoNormas Generales , Control Interno, 
Pág. 1 
6
Manual de Auditoría de Gestión para la Contraloría General del Estado, con Acuerdo No. 031 – CG de 22 de noviembre de 
2001, Pág. 43 
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El control interno es una herramienta primordial ya que contiene, a detalle, la 
normativa y políticas internas que rige a la parte administrativa y financiera de cada 
una de las instituciones, creando lineamientos para que tengan conocimiento los 
funcionarios de sus actividades y cómo deben aplicar las políticas internas para 
obtener un desenvolvimiento eficiente y eficaz en todas las operaciones, con la 
finalidad de salvaguardar los recursos financieros, económicos, materiales y 
humanos. 
 
2.2. Objetivos del Control Interno 
 
“El control interno de las entidades, organismos del sector público y personas 
jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos para alcanzar la 
misión institucional, deberá contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:  
 
 Promover la eficiencia, eficacia y economía de las operaciones bajo principios 
éticos y de transparencia.  
 
 Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la información.  
 
 Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para 
otorgar bienes y servicios públicos de calidad.  
 
 Proteger y conservar el patrimonio público contra pérdida, despilfarro, uso 
indebido, irregularidad o acto ilegal. “7 
 
2.3. Importancia del Control Interno 
 
Considerando todos los aspectos que caracterizan la importancia del control interno, 
podemos mencionar lo más relevante y una de ellas es su funcionalidad dentro de 
las instituciones, por ubicarse como el eje central de la entidad, promoviendo la 
eficiencia y eficacia de las operaciones. 
                                                             
7Normas de control interno para ser aplicadas en las entidades y organismos del sector público y personas jurídicas de 
derecho privado que dispongan de recursos públicos, expedido con Acuerdo No. 020-CG de 5 de septiembre de 2002, 






Su objeto principal es salvaguardar los recursos que poseen las instituciones, 
garantizando la efectividad en sus operaciones, alineadas siempre  a la normativa 
vigente con el propósito de obtener credibilidad institucional. 
 
De acuerdo a los factores antes mencionados podemos concluir que es muy 
importante la presencia del control interno en cada institución, y la necesidad de 
ponerlo en práctica en todas las operaciones que se realicen, con el propósito de 
alcanzar los objetivos implantados en cada una de ellas. 
 
2.4. Características del Control Interno 
 
 Debe ser dinámico y responder de forma eficaz a los cambios que se den en 
el entorno y a la demanda del mercado. 
 
 Caracterizarse en la forma de operar en las diferentes organizaciones, según 
su naturaleza, tamaño, estructura y el sector económico. 
 
 El detalle que conforma el sistema de control interno debe ser flexible y  de 
fácil comprensión. 
 
 Debe ser difundido al personal, para que tomen conciencia de los controles 
implantados, ya que ellos deciden aplicarlo u omitirlo.  
 
 Siempre debe estar diseñado y dirigido por la dirección de la empresa. 
 
 Debe ser conocido por todo el personal, estar debidamente documentado y 
debe formar parte del compromiso del equipo de trabajo. 
 
2.5. Principios del Control Interno 
 
Los principios de control interno son indicadores fundamentales que sirven de base 
para el desarrollo de la estructura y procedimientos de control interno en cada área 




La enumeración de los principios fue tomada de esta fuente: www.monografias.com 
 
1. Instrucciones por escrito: La difusión de los manuales e  instructivos por 
escrito dictadas por los distintos niveles jerárquicos de la organización que 
reflejan las políticas generales y específicas, los objetivos y metas a alcanzar, 
así como los procedimientos para ponerlos en funcionamiento, garantizan que 
sean entendidas y cumplidas esas instrucciones, por todo empleado, 
ejecutivo o servidor público, conforme fueron diseñados. 
 
2. Responsabilidad delimitada: Permite fijar con claridad las funciones por las 
cuales adquiere responsabilidad una unidad administrativa o una persona en 
particular; es decir, a nivel de unidad administrativa y dentro de esta, el 
campo de acción de cada empleado o servidor público; definiéndole además, 
el nivel de autoridad correspondiente, para que se desenvuelva y cumpla con 
su responsabilidad en el campo de su competencia. 
 
3. Separación de funciones de carácter incompatible: Evita que un mismo 
empleado, ejecutivo o servidor público, ejecute todas las etapas de una 
operación dentro de un mismo proceso, por lo que un empleado  seria poli 
funcional y se desenvolvería de forma eficiente y eficaz en cualquier proceso 
asignado, además la separación de funciones facilita a la empresa tener un 
espacio físico organizado, obteniendo mejores resultados. 
 
4. Aplicación de pruebas continuas de exactitud: La aplicación de pruebas 
continuas de exactitud, independientemente de que estén incorporadas a los 
sistemas integrados o no, permite que los errores cometidos por otros 
funcionarios sean detectados oportunamente, y se tomen medidas para 
corregirlos y evitarlos. 
 
5. Uso de numeración en los documentos: El uso de numeración consecutiva, 
es útil y necesario porque de esta manera el empleado puede demostrar con 
documentos los registros de las operaciones efectuadas; además, sirve de 
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respaldo de la operación, así como para el seguimiento de los resultados 
ejecutados. 
 
6. Uso de dinero en efectivo: Muchas organizaciones aún manejan dinero en 
efectivo  por el uso de fondos de caja chica, lo cual si no existe un buen 
control, puede convertirse en una fuente de desperdicio constante que a la 
larga, puede constituirse en una gran estafa. 
 
7. Uso de cuentas de control: La apertura de los sistemas integrados de 
contabilidad, debe ser lo suficientemente amplia para facilitar el control de los 
distintos momentos de las operaciones, además obtener un control detallado 
de las subcuentas que no están integradas en el sistema, haciendo posible 
que el contador público pueda consolidarla información según las 
necesidades de los ejecutivos y demás personas o instituciones que 
necesitan de dicha información. 
 
8. Depósitos inmediatos e intactos: Probablemente es el punto donde mayor 
esfuerzo se ha dedicado, por lo que se ha escrito mucho al respecto, y es de 
lo que más se preocupan los auditores internos, que pierden su tiempo 
realizando arqueos del efectivo recibido, sea por la venta de productos, o por 
el cobro a sus clientes, porque de acuerdo al avance tecnológico las 
recaudaciones pueden ser captadas por entes ajenos al beneficiario. 
 
9. Uso mínimo de cuentas bancarias: La apertura de las cuentas bancarias 
deben estar siempre acorde a las necesidades de cada una de las 
instituciones, en el caso de una entidad pública será en base al número de 
proyectos existentes. Por supuesto que, lo recomendable es que sea un 
número razonable que ayude a que el control sobre el movimiento y 
disponibilidad de recursos, sea fácil y efectivo. 
 
10. Uso de dispositivos de seguridad: En las organizaciones que disponen de 
equipos informáticos, mecánicos o electrónicos, formando parte de los 
sistemas de información, deben crearse las medidas de seguridad que 
garanticen un control adecuado del uso de esos equipos en el proceso de las 
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operaciones; cada uno de los empleados será responsable de su clave de 
seguridad con el propósito de que la información que manejan sea 
confidencial y oportuna  para las personas que lo requieran. 
 
11. Uso de indicadores de gestión: Este debe formar parte de los sistemas, 
para que permitan medir el grado de control integral de las operaciones y su 
avance tanto físico como financiero, de tal manera que se puedan hacer 
análisis de la gestión en los distintos sectores y proyectar de mejor manera a 
la organización, ayudando a reorientar las acciones, en los casos específicos. 
 
La medición de estos indicadores de gestión da la pauta para tener una idea 
clara de la situación actual de las instituciones, enfocándonos en puntos  
claves donde existan deficiencias y dar soluciones a estos problemas, con la 
finalidad de que no sean un obstáculo para alcanzar los objetivos 
institucionales. 
 
12. Selección de personal hábil y capacitado: La aplicación de este principio 
permite que cada puesto de trabajo disponga del personal idóneo, 
seleccionado bajo criterios técnicos que se relacionen con su especialización, 
al momento de seleccionar al personal es recomendable que cada uno de los 
aspirantes cumplan con los requisitos dispuestos por la  institución, porque, 
de esta manera, desempeñará sus funciones de forma eficiente. 
 
13. Capacitación continua: La aplicación de este principio permitirá que las 
instituciones dispongan de un personal altamente capacitado, lo cual dará 
como resultado  que las instituciones estén preparadas para responder las 
demandas del mercado, para lo cual la organización deberá programar la 
capacitación continua de su personal en los distintos departamentos y 
actualizar sus conocimientos según el avance tecnológico y cambios en las 
leyes y normativas vigentes. 
 
14. Vacaciones y rotación de personal: Desde el punto de vista humano y 
social, las vacaciones generan la recuperación de las energías perdidas 
durante el trabajo, por lo que la aplicación de este principio, es importante 
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para que los trabajadores de los distintos niveles de la organización convivan 
con armonía, además servirá como instrumento para la rotación del personal 
y dar por entendido que ningún empleado es indispensable en cada unidad 
administrativa. 
 
15. Cauciones (pólizas de seguro):La aplicación de este principio, 
generalmente, está en directa relación al riesgo que representa el trabajador 
para la organización en el sector que ha sido colocado, especialmente en las 
áreas que tienen que ver con el manejo y custodia de bienes y valores, donde 
es prudente promover el uso de cauciones o pólizas de seguros contra 
siniestros, de tal manera que se eviten pérdidas innecesarias, y se asegure la 
recuperación del bien. 
 
2.6. Clases de Control Interno 
 
Control interno administrativo.-Comprende básicamente los mecanismos, 
procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decisión que llevan a la 
autorización de transacciones o actividades por la administración, de manera que 
fomentan la eficiencia de las operaciones, la observancia del cumplimiento de las 
políticas prescritas y el logro de los objetivos y metas planteados por la institución. 
 
Este tipo de control es considerado muy importante dentro de una organización, 
porque sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economía 
de los procesos de decisión. 
 
Control interno financiero.-Está conformado por los mecanismos, procedimientos y 
registros que conciernen a la salvaguarda de los recursos y la verificación de la 
exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables, y de los estados 
financieros que se produzcan, acerca de todos los movimientos financieros de la 
organización. 
 
Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y 
economía con que se han manejado y utilizado los recursos financieros a través de 




Control previo.- Este control se efectúa antes de realizar una actividad, analizan 
cualquier clase de operación que vaya a elaborar la institución, se verifica con el 
propósito de tener un conocimiento, antes de su autorización o ejecución, respecto a 
su legalidad, veracidad y conformidad con los planes y presupuestos institucionales. 
 
Control continuo o concurrente.- Se aplica durante la ejecución de las actividades, 
cada uno de los servidores de la institución, en forma continúa inspeccionarála 
oportunidad, calidad y cantidad de obras, bienes y servicios que se recibieren o 
prestaren de conformidad con la ley, los términos contractuales y las autorizaciones 
respectivas. 
 
Control posterior.-La unidad de auditoría interna será responsable del control 
posterior interno ante las respectivas autoridades y se aplicará a las actividades 
institucionales, con posterioridad a su ejecución, esto con la finalidad de constatar de 
que se han aplicado de forma eficiente los controles antes mencionados. 
 
2.7. Limitaciones del Control Interno 
 
“El control interno puede proporcionar solamente una seguridad razonable de que 
lleguen a alcanzarse los objetivos de la administración a causa de limitaciones 
inherentes al mismo control interno, tales como: 
 
 El requisito usual de la administración de que un control es eficaz en relación 
a su costo; es decir que, el costo de una procedimiento de control no sea 
desproporcionado a la pérdida potencial debida a fraudes o errores; 
 
 El hecho de que la mayoría de los controles tiendan a ser dirigidos a tipos de 
operaciones esperadas y no a operaciones poco usuales 
 
 El error humano potencial debido a descuido, distracción, errores, dé juicio o 




 La posibilidad de burlar los controles por medio de colusión con partes 
externas a la entidad o con empleados de la misma; 
 
 La posibilidad de que una persona responsable de ejercer  el control pudiera 
abusar de esa responsabilidad, por ejemplo, un miembro de la administración 
que violara algún control; 
 
 La posibilidad de que los procedimientos pudieran llegar a ser inadecuados 
debido a cambios en las condiciones y que el cumplimiento con esos 
procedimientos pudiera deteriorar el control.”8 
 
2.8. Componentes del Control Interno 
 
Los componentes del sistema de control interno pueden considerarse como un 
conjunto de normas que son utilizadas para evaluar el control interno y determinar 
su efectividad. En el sector gubernamental tiene los siguientes componentes: 
 
1. Ambiente de Control.- Es el medio ambiente en donde se desenvuelve la 
entidad, considerando su filosofía institucional, la actitud y acciones de los directivos 
y administración con respecto a los controles existentes, las cualidades del personal 
especialmente su integridad, valores éticos, y su desenvolvimiento como 
profesionales, porque todos estos factores antes mencionados darán credibilidad a 
la institución. 
 
2. Evaluación de Riesgos.-  La evaluación de los riegos es muy importante en 
una entidad ya que permite conocer cuáles son los puntos débiles de control interno 
y enfrentarlos, de tal manera que se pueda medir su  impacto  y asegurar que el 
riesgo llegue  a un nivel aceptablemente bajo. 
 
 3.    Actividades de Control.- Son procedimientos que se llevan a cabo para 
asegurar que se cumplan las directrices de la dirección y alcanzar los objetivos 
institucionales, con el propósito de que contribuyan a la prevención, evasión y 
minimización de  los riesgos. 
                                                             
8
 MALDONADO, Milton, Auditoria de Gestión, Tercera Edición pág. 55   
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4. Información y Comunicación.- En toda entidad es necesario que exista una 
excelente  información y comunicación de resultados, ya sea entre 
departamentos o directamente de la máxima autoridad hacia sus subalternos, 
para exponer los aspectos más relevantes y adoptar decisiones adecuadas que 
permitan controlar las actividades de la entidad. 
 
5. Monitoreo o supervisión.- Estas actividades deben ser constantes porque 
permitirán evaluar  la calidad del control interno en el tiempo correcto y permiten, 
al sistema, reaccionar en forma dinámica, cambiando cuando las circunstancias 
así lo requieran.  
 
2.8.1. Ambiente de Control 
 
Según el SAS 78,"El ambiente de control establece el tono de una organización, 
influyendo la conciencia del control de la gente. Constituye el fundamento de los 
otros componentes del control interno, proporcionando disciplina y estructura". 
 
El núcleo de una entidad es su personal, que los caracteriza por sus actitudes y 
aptitudes individuales, incluyendo la integridad, los valores éticos y el entorno en el 
que trabaja, que es el que estimula e influencia las tareas del personal con respecto 
al control de sus actividades. 
 
Los elementos que conforman el entorno de control son: 
 
 Integridad y valores éticos.-Se enfoca directamente en los objetivos 
institucionales y la forma en que se consiguen, aplicando los valores, el estilo 
de gestión, que se traducen en normas de comportamiento. 
 
 Autoridad y responsabilidad.- Comprende la determinación de autoridad y 
responsabilidad para las actividades asignadas, el estilo de gestión con el que 




 Estructura organizacional.-Se relaciona directamente con la parte 
administrativa es decir cómo se planifica, ejecuta, controla y supervisa las 
actividades para alcanzar los objetivos institucionales. 
 
 Políticas de personal.- Se refiere a la aplicación práctica  en el campo de los 
recursos humanos que indican a los funcionarios y empleados los niveles de 
integridad, comportamiento ético y competencia que se espera de ellos. 
 
2.8.2. Evaluación del Riesgo 
 
Según el SAS 78:"La valoración del riesgo es la identificación de la entidad y el 
análisis de los riesgos importantes para lograr los objetivos, formando una base para 
la determinación de cómo los riesgos deben ser manejados". 
 
Es una actividad que debe poner en  práctica la dirección en cada institución. Con la 
finalidad de detectar los riesgos e implantar políticas para enfrentarlos y combatir los 
posibles riesgos que pueden ocasionarse por una mala administración.  
    
Los elementos que forman parte de la valoración del riesgo son: 
 
 “Identificación de los objetivos del control interno 
 
 Identificación de los riesgos internos y externos 
 
 Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento 
 
 Evaluación del medio ambiente interno y externo 
 
 Identificación de los objetivos del control interno”9 
 
Podemos encontrar los siguientes tipos de riesgos: 
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Riesgo de control: Es un riesgo ya existente y es ocasionado por la falta de 
actividades de control dentro de la entidad, y puede provocar deficiencias en el 
sistema de control interno. 
 
Según la NIA 400: “La evaluación preliminar del riesgo de control es el proceso de 
evaluar la efectividad de los sistemas de contabilidad y de control interno de una 
entidad para prevenir o detectar y corregir representaciones erróneas de importancia 
relativa. Siempre habrá algún riesgo de control a causa de las limitaciones 
inherentes de cualquier sistema de contabilidad y control interno”. 
 
Riesgo de Detección: Está involucrado directamente con los responsables de 
evaluar el control interno, ya que en este proceso no detecten deficiencias en el 
sistema. 
 
Según la NIA 400: “El nivel de riesgo de detección se relaciona directamente con los 
procedimientos sustantivos del auditor. La evaluación que hace el auditor del riesgo 
de control, junto con la evaluación del riesgo inherente, influye en la naturaleza, 
oportunidad y alcance de los procedimientos sustantivos que deben desarrollarse 
para producir el riesgo de detección, y, por tanto, el riesgo de auditoría, a un nivel 
aceptablemente bajo. Algún riesgo de detección estará siempre presente inclusive si 
un auditor examinara al 100 por ciento del saldo de una cuenta o clase de 
transacción porque, por ejemplo, la mayor parte de la evidencia de auditoría es 
persuasiva y no concluyente.” 
 
Riesgo inherente: El riesgo inherente es la afectación que puedan obtener los 
estados financieros por la existencia de errores significativos antes de considerar la 
efectividad del sistema de control interno. El riesgo inherente muy difícilmente puede 
tener un control por parte del auditor, por la naturaleza misma del riesgo. 
 
Según la NIA 400: “Al desarrollar el plan global de auditoría, el auditor debería 
evaluar el riego inherente a nivel de estado financiero. Al desarrollar el programa de 
auditoría, el auditor debería relacionar dicha evaluación a nivel de aseveración de 
saldos de cuenta y clases de transacciones de importancia relativa, o asumir que el 
riesgo inherente es alto para la aseveración.”  
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2.8.3. Actividades de Control 
 
Según el SAS 78:"Las actividades de control las constituyen las políticas y 
procedimientos que ayudan ha asegurar que las directrices de la gerencia son 
llevadas a cabo". 
 
Las actividades de control son consideradas como políticas y procedimientos, que 
se aplican con el objetivo de conocer que se cumplan las directrices de la dirección, 
que se tomen las medidas necesarias para afrontar los posibles riesgos que podrían 
afectar la consecución de las metas y objetivos institucionales.  
 
Los elementos conformantes de las actividades de control gerencial son: 
 
 “Políticas para el logro de objetivos 
 
 Coordinación entre las dependencias de la entidad 
 
 Diseño de las actividades de control 
 
Entre los tipos de actividades de control, se encuentran las siguientes: 
 
 Análisis efectuados por la dirección 
 
 Gestión directa de funciones por actividades 
 
 Proceso de información 
 
 Controles físicos 
 
 Indicadores de rendimiento 
 
  Segregación de funciones”10 
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2.8.4. Información y Comunicación 
 
Según el SAS 78:"La información y comunicación representan la identificación, 
captura e intercambio de la información en una forma y tiempo que permita a la 
gente llevar a cabo sus responsabilidades". 
 
La calidad de información generada por el sistema afecta a la capacidad de la 
dirección de tomar decisiones oportunas y adecuadas al realizar alguna gestión. 
Generalmente los sistemas modernos incorporan una opción de consulta en línea, 
en la que se puede obtener información actualizada en cualquier momento. Esta 
calidad se refiere a lo siguiente: 
 
“Contenido ¿Contiene toda la información necesaria? 
 
Oportunidad ¿Se facilita en el tiempo adecuado? 
 
Actualidad ¿Es la más reciente disponible? 
 
Exactitud ¿Los datos son correctos? 
 
Accesibilidad ¿Puede ser obtenida fácilmente por las personas adecuadas?”11 
 
La evaluación del componente de Información y Comunicación debe considerar los 
siguientes aspectos: 
 
 En la información.- La obtención de información interna y externa y el 
suministro a la dirección de los informes relacionados a los objetivos 
establecidos; el detalle y provisión de información a las personas adecuadas 
en el tiempo exacto, será útil para la toma de decisiones. 
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 En la comunicación.- La comunicación eficiente y eficaz al personal sobre 
sus funciones y actividades de control; la adecuada comunicación horizontal 
entre unidades administrativas; la eficacia en las líneas de comunicación con 
el público y terceros relacionados; y el seguimiento de la dirección sobre las 
informaciones recibidas de los usuarios, de los organismos de control y de 
otros. 
 
2.8.5. Monitoreo o Supervisión 
 
El SAS 78 lo define como:"La vigilancia es un proceso que asegura la calidad del 
control interno sobre el tiempo". 
 
Estas actividades representan la evaluación del control interno en el tiempo exacto y 
permite al sistema reaccionar en forma inmediata, cambiando cuando las 
circunstancias así lo requieran. Se orienta a la identificación de puntos débiles, 
insuficientes o innecesarios y, promueve su reforzamiento. El monitoreo se lleva a 
cabo de tres formas: 
 
Los elementos que conforman el monitoreo de actividades son: 
 
 “Monitoreo de rendimiento 
 
 Revisión de los supuestos que soportan los objetivos de control interno 
 
 Aplicación de procedimientos de seguimiento 
 
 Evaluación de la calidad del control interno 
 
Entre las actividades de supervisión continuada tenemos las siguientes: 
 
 Una estructura adecuada y unas actividades de supervisión apropiadas 





 Los datos registrados por los sistemas de información se comparan con los 
activos físicos 
 Los auditores internos y externos, periódicamente, proponen 
recomendaciones encaminadas a mejorar los controles internos. 
 
 Los seminarios de formación, las sesiones de planificación y otras reuniones 
permiten, a la dirección, obtener información importante respecto de la 
eficacia de los controles”.12 
 
La evaluación del componente Actividades de Monitoreo o Supervisión, requieren 
que se tomen en cuenta los siguientes aspectos: 
 
 En la supervisión continuada.- Si el personal, cuando desarrolla sus 
operaciones y actividades asignadas, se entera del funcionamiento 
adecuado del control interno, y la medida en que las comunicaciones de 
terceros garanticen la información interna será eficiente. 
 En la evaluación puntual.- El alcance y la frecuencia de las evaluaciones 
puntuales del sistema de control interno; Idoneidad del proceso de 
evaluación, si esta medida es lógica y oportuna se obtendrá información 
confiable. 
 
2.9. La comunicación de las deficiencias.- 
 
Una vez que se ha determinado la evaluación del control interno, existe un 
mecanismo para recoger y comunicar cualquier deficiencia detectada; idoneidad de 
los procedimientos de comunicación; e Idoneidad de las acciones de seguimiento. 
 
2.10. Métodos para evaluar el Control Interno 
 
La evaluación del control interno es uno de los procesos que realiza el auditor para 
determinar el grado de confianza que deberá depositar en los controles existentes, 
en la entidad que se está efectuando el examen. 
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Para la evaluación de control interno se utiliza diversos métodos; entre los más 




Consiste en diseñar cuestionarios a base de preguntas, de acuerdo a la información 
que se desea obtener y será realizada a los responsables de cada área que esté 
bajo examen. 
 
A través de los resultados obtenidos por medio de este método, el auditor puede 
concluir si los controles existentes están funcionando o es necesario implantar 
nuevos controles que mejoren la situación de la entidad. 
 
Lógicamente se obtendrán diferentes tipos de respuestas según el diseño del 
cuestionario, si son afirmativas indican un punto óptimo en la estructura del control 
interno, y una respuesta negativa indica una debilidad y un aspecto no confiable, y 
en otros casos probablemente resulte que no aplica. 
 
Ejemplo de un formato de cuestionario de control interno: 
 
EMPRESA “ALPINA S.A.” 
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Método descriptivo o de memorando 
 
A través de este método vamos a describir todos los procedimientos que realizan los 
responsables de cada unidad administrativa que conforman la entidad, tomando 
como referencia los sistemas o registros contables que garantizan la descripción de 
estos procesos.  
 
La descripción debe realizase en forma cronológica, según se hayan realizado las 
operaciones en cada unidad administrativa, con la finalidad de obtener una 
información real y confiable. 
 
Ejemplo del método narrativo 
 
PROCESO DE ADQUISICIÓN DE MERCADERÍAS 
 
En la empresa “Alpina S.A.” el área de bodega emite un informe a la Comisión de 
Adquisiciones sobre la necesidad de adquirir mercadería, esta comisión procede a 
receptar, analizar y a adjudicar las ofertas; una vez que ha seleccionado a un 
oferente procede a elaborar el acta de adjudicación que será revisado por la asesora 
jurídica para elaborar el contrato, en caso de que se celebre el contrato se envían al 
Director Financiero estos documentos con las respectivas firmas que demuestren la 
legalidad e inmediatamente ingresa la mercadería a la bodega, la persona 




También es considerado como flujogramas, tiende a reflejar o describir la estructura 
orgánica y cada uno de los procedimientos que se realizan en la entidad, se 
caracteriza por la utilización de símbolos que tienen su propio significado y de esta 





El diagrama de flujo debe reflejar todos los movimientos que se han efectuado, y 
representar las operaciones, movimientos, demoras de cada uno de los 
procedimientos descritos. 
 
Ejemplo del método gráfico
47 
 





























































e de ingreso   
Acta entrega de 







Los flujogramas están representados por una serie de símbolos que se    detallan a 
continuación: 
    Inicio, Final o interrupción 
   Documento  
       Proceso    




Proporciona información en línea 
Conector de página 
 




2.11. Normas generales para la elaboración de flujogramas 
 
Según el autor: Dr.RIOS, Wellington, Auditoria Informática, describe las 
siguientes normas para diseñar los flujigramas: 
 
1. El título que se dé al diagrama debe identificar claramente el contenido, sin 
ser muy corto o demasiado largo; en los dos casos se corre el riesgo de no 
ser lo suficientemente explícitos. 
 
2. Los flujogramas deben hacer referencia a hechos concretos, representan el 
diagnóstico de un área examinada, debe ser el reflejo real de la situación 
existente. 
 
3. Deben representar la secuencia lógica de los diferentes pasos de un proceso. 
 
4. Cuando un flujograma va a utilizar más de dos páginas conviene dividir el 
proceso en procedimientos o módulos para simplificar su elaboración y 
comprensión. 
 
5. Haga constar la fecha a la que corresponde el diagnóstico graficado y la 
rúbrica del autor. 
 
6. Las líneas del flujo deben ir a parar, siempre, en un símbolo en otra línea; no 
deben existir líneas discontinuas.  
 
7. Evite en lo posible el cruce de líneas de flujo utilizando conectores dentro de 
página y cuando sea posible proceda de la siguiente manera. 
 
8. Cuando el diagrama utiliza más de una página, emplee conectores fuera de 
página en la siguiente forma: 
 
  
No. de página en la que continúa el flujo 







9. En un mismo flujograma solamente se representaría los documentos 
principales o secundarios; una sola vez al emitir o elaborarlos, en adelante 
sólo se hará referencia al código o denominación. 
 
10. Dibuje de arriba hacia abajo y de izquierda hacia la derecha. 
 
11. A cada diagrama adjunte, como anexos, los formularios utilizados en el 













Los cantones son circunscripciones territoriales que están conformados por sus 
parroquias rurales, su cabecera cantonal con sus parroquias urbanas debidamente 
creadas y aprobadas por su respectiva ley, y las de posible creación mediante la 
presente ley (COOTAD) Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomías y 
Descentralización.  
 
La creación de cada uno de los cantones será por iniciativa del Presidente de la 
República y será mediante un proyecto; para la aprobación de los futuros cantones 
deberán cumplir una serie de requisitos que están estipulados en el COOTAD.  
 
Cada uno de los cantones estará al mando de un Gobierno Autónomo 
Descentralizado que tendrá en forma clara cuáles son sus funciones, atribuciones y 
derechos. 
 
Esta distribución y organización de la población, es una forma clave para que el 
Presidente de la República pueda llegar con sus recursos a lugares más lejanos y 
difíciles de gobernar, logrando de esta manera satisfacer las necesidades de cada 
uno de los habitantes de nuestro país. 
 
El Ilustre Municipio del Cantón Mejía obtiene parte del Presupuesto General del 
Estado, con el objeto de administrar de forma eficiente estos recursos, 
convirtiéndolos en obras que satisfagan las necesidades de los mejieses, todas las 
actividades que se realizan en las entidades del sector público serán supervisadas 





3.1. ESENCIA DEL DIAGNÓSTICO 
 
El presente estudio tiene como finalidad realizar un diagnóstico al Ilustre Municipio 
del Cantón Mejía, para conocer y analizar a los departamentos y áreas vinculadas 
con su normal funcionamiento. Una entidad pública, que administra recursos del 
Estado e ingresos propios generados por las instituciones, siempre estará bajo 
supervisión del organismo correspondiente. Este proceso de investigación se 
subdividirá de la siguiente manera: 
 
En la primera, se realiza un diagnóstico de la situación externa que afecta en forma 
directa o indirecta a la administración del Municipio del Cantón Mejía; se analiza 
cada uno de los factores que alteran la eficiencia de las operaciones como son: los 
factores económicos, políticos y tecnológicos. 
 
En la segunda parte, se analiza la situación interna de la institución; lo que nos 
permite tener un conocimiento claro de los problemas que afectan en forma directa 
la eficiencia de la administración, conocer cuáles son las áreas o departamentos que 
se encuentran en situaciones críticas. 
 
Adicional a todo el análisis que se realizó en forma general, se profundizó en el 
Departamento de Tesorería, concluyendo que es una parte esencial en el 
desenvolvimiento de las operaciones, además conociendo los problemas que abarca 
cada una de las áreas que conforman el Departamento como son: Recaudación, 
Pagaduría y Coactivas, toda esta información es de mucha utilidad ya que sirve de 
base para la toma de decisiones en beneficio de la buena administración 
institucional.  
 
3.2. ESTRUCTURA DEL DIAGNÓSTICO 
 
3.2.1. AMBIENTE EXTERNO 
 
3.2.1.1. Ambiente Económico 
 
En el Ecuador vivimos entre un ajuste financiero interno y macroeconómico. El 
actual presidente ha creado el cobro de nuevos impuestos por diferentes consumos, 
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se puede decir que los ingresos fiscales se han incrementado, pero el Estado sigue 
tan pobre como antes, continúa reclamando más recursos y teniendo un déficit que 
puede tornarse inmanejable, mientras que los ecuatorianos podemos sentir que los 
servicios recibidos no son como nos indican los gobiernos. 
 
Pero esta deficiente situación financiera viene acompañada de un deterioro del nivel 
de vida, el cual significa no solo una desgracia desde el punto de vista personal, sino 
un costo económico importante para la sociedad. Se puede medir esta situación 
económica actual a través de los siguientes indicadores. 
 








































































Puedo concluir que el índice de empleo se ha incrementado en relación a años 
anteriores, este resultado refleja la estabilidad política que hemos tenido en este 
periodo presidencial, el cual se ha propuesto mejorar la situación laboral. 
 
El valor de la canasta familiar básica se ubicó en 578.04  dólares, con un ingreso 
familiar de 545,07 dólares, es decir, el 93,78% de la canasta básica se cubre con el 
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ingreso familiar, estas cifras reflejan una situación crítica de muchas familias 
ecuatorianas y la reflexión para los gobernantes de seguir trabajando para elevar el 
nivel de vida. 
 
Son muchos los factores que intervienen en la economía de un país, por lo que debe 
existir una persona idónea para administrar y proporcionar de manera eficiente estos 
recursos del Estado.  
 
Al mencionar a la administración de los recursos públicos nos enfocamos en la 
programación presupuestaria que, para su elaboración, considera las variables 
macroeconómicas previstas por el Banco Central del Ecuador como son: el índice de 
inflación promedio y de fin de periodo, PIB nominal, crecimiento real del PIB, 
exportaciones petroleras y no petroleras e importaciones totales. 
 
El Gobierno Nacional siempre ha demostrado su apoyo a los Gobiernos Autónomos 
Descentralizados, efectuando las transferencias de acuerdo a lo que indica la ley 
con relación a este sector. 
 
Podemos entender cuán importante es mantener una sostenibilidad fiscal con la 
perspectiva de disponer siempre de los recursos suficientes, para invertir tanto en el 
sector productivo como social y alcanzar un mayor crecimiento económico con el 
propósito de combatir la pobreza. 
 
3.2.1.2. Ambiente Político 
 
Con el actual presidente de la República, puedo decir, que es el único en los últimos 
años que ha cumplido su periodo presidencial, sin interrupción de ningún partido 
político que esté en contra de su gobierno. 
Esta estabilidad política le ha permitido a nuestro país seguir desarrollándose, y 
demostrar que con la ejecución de proyectos sociales podemos ser mejores como 
país y mejorar cada vez más nuestro nivel de vida. 
 
Es fundamental que exista este equilibrio ya que un país prospera con un buen 
gobernante, que conozca  nuestras necesidades y mejore la situación actual 
políticamente; es un punto positivo pensar en eliminar la pobreza o llegar a disminuir 
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este porcentaje de las personas que viven en la indigencia ya que todos formamos 
parte del Ecuador. 
 
Nuestro presidente llega a lugares más extremos con su ayuda social, ejecución de 
proyectos, incentivos para la producción y para cumplir con todos sus objetivos se 
han creado los municipios, para que a través de ellos se administre sus recursos  y 
llegue a los diferentes sectores que lo conforman.  
 
Como ciudadana de este Cantón puedo afirmar que la asignación presupuestaria 
que le transfieren al Municipio es suficiente, para que el alcalde pueda ejecutar 
obras en beneficio de la comunidad, pero no se puede apreciar dichos servicios. 
 
Pienso que los organismos de control deberían enfocarse más en la ejecución del 
presupuesto municipal y tener evidencias de lo que se ha invertido y en qué se ha 
invertido. 
 
Pueden existir diferentes políticas de desarrollo a través del plan nacional del buen 
vivir y la intención del presidente de seguir aportando económicamente a este 
sector, pero si no existe el apoyo y la confianza, en este caso, de los GADs no 
podemos catalogarnos como  un país en proceso de desarrollo.  
  
3.2.1.3. Ambiente Tecnológico 
 
La tecnología ha sufrido muchos cambios de innovación de acuerdo a las 
necesidades de los seres humanos y al desarrollo empresarial en los diferentes 
sectores. Nuestro país es considerado el más bajo en la utilización del INTERNET, 
una herramienta primordial que nos permite estar conectados internamente y a nivel 
mundial. 
Estas medidas de mejoramiento aún no han sido adoptadas por el Municipio del 
Cantón Mejía puesto que están construyendo un nuevo edificio con todos los 
equipos necesarios para implantar tecnología de punta. 
 
La deficiencia de este factor es muy notable en nuestro país y más aun en el sector 
púbico, donde los funcionarios no se han actualizado en conocimientos ni en el 
avance tecnológico, este hecho  invita a reflexionar sobre el rol que desempeña la 
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educación relacionada con la informática. Es responsabilidad de las autoridades 
fomentar la educación destinada a formar creativos y a aprovechar  los 
conocimientos adquiridos que contribuyan a la interacción humana y a optimizar 
tiempo y los recursos de la institución. 
 
Como consecuencia de lo expuesto anteriormente, la tecnología es considerada 
como un motor de desarrollo porque se ha convertido en uno de los pilares más 
importantes dentro de una institución, o considerada, también, como la razón de ser 
de una empresa porque a través de este factor se pueden desarrollar todas las 
actividades en el menor tiempo posible. 
 
3.2.2. AMBIENTE INTERNO 
 
Para que sea más objetivo  el análisis situacional, he tomado como referencia una 
parte de la Estructura Orgánica y Funcional del Municipio del Cantón Mejía, con el 
propósito de hacer referencia al Departamento Financiero y específicamente al 





3.2.2.1. Estructura Orgánica y Funcional 


























Legislar y fiscalizar proyectos y presupuestos Institucionales garantizando la 
participación ciudadana en el marco de la Constitución y la Ley, a través de la 
aprobación de ordenanzas, acuerdos y resoluciones; que evidencien la gestión y 






































Atribuciones y Responsabilidades: 
 
 Ejercer las atribuciones y deberes contemplados en el Art. 57 del Código 
Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización. 
 Según el Art. 56 del COOTAD, el Concejo Municipal está formado por el 
Alcalde, en calidad de Presidente y los Concejales designados por sufragio 
universal y secreto. 
 El Concejo Municipal tiene una estructura abierta conformada por equipos de 






Dirigir, organizar, controlar y evaluar la gestión estratégica de la Institución en todos 
los ámbitos de acción y ejercer su representación legal; evidenciando transparencia 
y probidad en los planes, programas y proyectos Municipales, con la finalidad de 
procurar el desarrollo sustentable del Cantón y de sus habitantes. 
 
Este nivel estará representado por, el Alcalde del Municipio del Cantón Mejía. 
 
Atribuciones y Responsabilidades: 
 
 Son deberes y atribuciones del señor Alcalde las contempladas en el Art. 60 
del Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 
Descentralización. 
 
 El Alcalde podrá delegar por escrito sus atribuciones y deberes, al 
Vicealcalde y a los funcionarios del Gobierno Municipal, dentro de la esfera 
de la competencia que a los mismos corresponde, siempre que las 
delegaciones que conceda no afecten a la prestación del servicio público y a 
la correcta administración de los bienes e intereses municipales. Lo actuado 
será puesto en conocimiento del Concejo en la siguiente sesión. Quienes 
reciban las delegaciones, serán personal y solidariamente responsables de 





Como Departamento Financiero tiene bien definida la misión y sus funciones  las 
cuales están estipuladas en la Ordenanza municipal y de igual manera se encuentra 
detalladamente las funciones de cada uno de los servidores quienes conforman el 
Municipio del Cantón Mejía en el Manual de Funciones, pero desconocen la 
existencia de este documento y por lo tanto es un punto débil de control interno. 
 




Administrar, controlar y evaluar la utilización de los recursos económicos de la 
Municipalidad, aplicando la normatividad relacionada y proporcionando información 
financiera oportuna y verás que facilite la toma de decisiones de las autoridades. 
 
Atribuciones y responsabilidades: 
 
 Dirigir y supervisar la ejecución de los sistemas financieros, así como los 
planes y programas diseñados para aprobación del Alcalde y Consejo. 
 
 Establecer un sistema de control interno previo y concurrente con respecto a 
los egresos de los recursos financieros. 
 Asegurar que la programación, formulación, ejecución y liquidación del 
Presupuesto Institucional se realice con eficiencia. 
 
 Presentar informes financieros requeridos por el Nivel Gobernante, Ministerio 
de Economía y Finanzas, y la Contraloría General del Estado. 
 
 Coordinar con la Dirección de Planificación la elaboración de la Pro forma 
Presupuestaria del Municipio  y el trámite de las reformas al Presupuesto 
aprobado, conforme a las disposiciones de las Leyes Orgánica de 
Administración Financiera y Control; de Presupuesto del Sector Público y 
demás Leyes conexas. 
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 Dirigir y coordinar el sistema de contabilidad, pagaduría y bodega del 
Municipio, de conformidad con la normativa vigente. 
 
 Mantener inventarios de los activos fijos Institucionales, de acuerdo a las 
normas y disposiciones legales pertinentes. 
 
 Asesorar al Concejo y Alcaldía y proporcionar la información financiera 
oportuna y confiable. 
 
 Preparar, para conocimiento del Concejo y Alcaldía, la proforma 
presupuestaria de la Institución. 
 
 Administrar y controlar la utilización del presupuesto y, en caso de ser 
necesario, proponer reformas. 
 Realizar la recaudación y depósito de los ingresos Municipales, de 
conformidad con las disposiciones legales. 
 
 Proponer proyectos de autogestión financiera económica que permitan 
mejorar sustancialmente los ingresos y nuevas fuentes de recursos. 
 
 Analizar, recomendar y gestionar la contratación de créditos internos y 
externos, para financiar operaciones de inversión y proyectos específicos. 
 
 Elaborar y proponer proyectos de Ordenanzas y Reglamentos que permitan 
un mejoramiento en los procedimientos de recaudación. 
 
 
 Elaborar y mantener al día Estados Financieros y Proyecciones Estadísticas 
sobre la gestión económica Institucional. 
 
 Analizar, interpretar y emitir informes sobre la situación administrativa y 




 Dirigir y ejecutar la administración tributaria Municipal, de conformidad con el 
Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización 
y las Normas del SRI. 
 
 Efectuar las gestiones para provisión de fondos para la ejecución del 
presupuesto de conformidad con los programas de trabajo y las 
asignaciones correspondientes. 
 
 Elaborar, revisar y legalizar los comprobantes de pago y más documentos 
que sean de su competencia. 
 
 Elaborar, revisar y aprobar los Balances Financieros con los respectivos 
registros que determine el área de Contabilidad. 
 
 Ejecutar pagos por obligaciones contraídas por la Institución. 
 
 Elaborar informes sobre el movimiento de caja y abastecimientos para la 
Dirección Financiera y Unidades involucradas. 
 
 Coordinar con las diferentes unidades, aspectos administrativos y financieros. 
 




En  este departamento, internamente, funciona lo que es el área de contabilidad, que 
es considerada como un apoyo importante para la ejecución de las funciones 
asignadas, y como el Departamento de Tesorería es externo a esta área, tiene que 
emitir los respectivos documentos en forma física porque el sistema no funciona en 
línea, esto es considerado como un problema porque se puede adulterar la 










 Registros contables. 
 Estados Financieros. 
 Conciliaciones Bancarias. 
 Inventario de Bienes Muebles valorados. 
 Informe de Liquidación de Haberes por cesación de funciones. 
 Comprobantes de Pago. 
 Informes de Análisis Financieros y Estadísticos. 
 Informes Técnicos en Materia Contable (internos y para organismos 
de control). 
 Bases de datos Contables actualizadas. 
 Declaraciones de Impuestos. 
 Retenciones en la Fuente. 
 Registro de control y actualización de Inventarios y Activos Fijos. 
 Informe sobre nomenclatura y codificación de los Bienes Inmuebles. 
 Actas de Entrega-Recepción. 
 Informe sobre constataciones físicas 
 Inventario de bienes inmuebles de la municipalidad 
 
Esta área también es importante para el Departamento de Tesorería porque 
tiene que coordinar con el Tesorero para conocer la disponibilidad 




 Presupuesto anual de la Institución. 
 Pro forma Presupuestaria de la Municipalidad. 
 Reformas Presupuestarias. 
 Informe de Ejecución Presupuestaria. 
 Informe de Ejecución de las Reformas Presupuestarias. 
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 Liquidaciones Presupuestarias. 
 Certificaciones Presupuestarias. 
 Cédulas Presupuestarias. 




 Informes sobre Administración de Caja. 
 Plan Anual de Recaudación. 
 Plan Periódico de Recaudación. 
 Registro de Garantías y Valores. 
 Retenciones y Declaraciones al SRI. 
 Flujo de Caja. 
 Pagos. 
 Informe de Garantías y Valores. 
 Informes de Transferencias realizadas. 
 Informes de Recaudación de Ferias y Mercados. 
 Informe de Recaudación de Títulos de Crédito, Alcabalas, Especies 
Valoradas, Patentes, Aprobación de Planos; etc. 
 Informe de Recaudación de Rodaje Vehicular. 
 Citaciones y Notificaciones de Juicios Coactivos. 
 Informes sobre la Gestión Coactiva. 
 Informes para Bajas, Rectificaciones y otros. 
 Certificados de no Adeudar al Municipio. 
 Informes de Garantías Vencidas. 
 Informes mensuales de Caja. 
 Expedientes de Juicios de Coactivas. 
 Registro de Contribuyentes en Mora. 
 Registro de casos coactivos resueltos. 
 Informe Estadístico de evaluación de la ejecución de Planes de 
Pagos y Recaudaciones. 
 Informe de Recaudación de Servicios Públicos (agua potable, 
alcantarillado, recolección de desechos sólidos y cementerios 
 Informe de Recaudación de Registro de la Propiedad y Mercantil 
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El área de rentas, también es un Departamento importante para la Tesorería, 
de igual manera sus funciones las desempeña de manera externa y los 
ciudadanos,  al momento de cancelar sus obligaciones, acuden a Rentas para 




 Títulos de Predio Urbano. 
 Títulos de Predio Rural. 
 Títulos de otros Ingresos por varios conceptos. 
 Títulos por Contribución Especial de Mejoras. 
 Liquidación de Alcabalas. 
 Liquidación de Plusvalía. 
 Liquidación de Ocupación de la Vía Pública y de Cooperativas de 
Transporte. 
 Liquidación de Permisos de Espectáculos Públicos. 
 Liquidación de Patentes. 
 Informes técnicos para la Baja de Títulos de Crédito. 
 Actas de Baja de Títulos de Crédito. 
 Liquidación de Activos Totales. 
 Ordenes para la emisión de Especies Valoradas. 
 Ordenanzas para Mejorar los Ingresos de la Municipalidad. 
 Informe Anual de Proyección de Ingresos para la elaboración de 
Presupuestos. 
 Títulos de Patentes de Introductores de Ganado. 
 Títulos de arrendamiento de puestos de Mercados y alquiler de 
Cementerios. 
 
Esta área es fundamental para el Departamento Tesorería y para el área de 
presupuesto, porque, a través de los informes que emita acerca de las 
necesidades de adquirir materiales de oficina o algún otro requerimiento, el área 
de presupuesto confirma si existe o no disponibilidad presupuestaria para efectuar 





 Informe de Recepción, Entrega y Custodia de suministros, equipos, 
materiales, repuestos, etc. 
 Plan Anual de Mantenimiento, Registro y Control de movimientos de ítems 
existentes en Bodega. 
 Informe sobre la Ejecución del Plan Anual de Mantenimiento, Registro y 
Control de movimientos de ítems existentes en Bodega. 
 Informes de Existencias mínimas y máximas. 
 Archivo cronológico y codificado de Requisiciones y Órdenes de Compra. 
 Sistema Informático de Bodega actualizado. 
 Informes de Requerimiento de Materiales a Bodega. 
 Actas de Bajas de Bienes Obsoletos. 
 Reportes de Adquisiciones realizadas. 
 Inventarios actualizados (Kárdex de stock de materiales, suministros, 
equipos, repuestos, etc.) 
 Instructivo de clasificación y codificación de materiales, repuestos, 




3.2.3. Evaluación del control interno al departamento de Tesorería 
 
Es necesario realizar una evaluación a los controles existentes en este 
Departamento, ya que determinaremos si son suficientes o necesitan implementarse 
nuevos sistemas de control para un eficiente desenvolvimiento laboral. 
 
Esta evaluación consiste en conocer cómo se encuentra estructurado este 
Departamento, si existe segregación de funciones, si los empleados son 
polifuncionales, si cumplen con el perfil del puesto, si tienen conocimiento de sus 
funciones y cómo aplicar los procedimientos para cada una de las actividades 
asignadas, es decir que, vamos a concluir si tienen conocimiento de la normativa 




Adicionalmente se evaluará en forma específica cada una de las áreas que 
conforman el Departamento de Tesorería como son recaudación, pagaduría y 
coactivas, esto, con la finalidad de aplicar las Normas de Control Interno en cada 
procedimiento y a través de toda la normativa que rige al sector publico para 
determinar si cumplen con todo lo que está estipulado en la ley. 
 
3.2.3.1. Método a utilizarse 
 
El método a utilizarse para el análisis propuesto es el Cuestionario de Control 
Interno; el cual consiste en diseñar un listado de preguntas en las que obtendremos 
respuestas positivas y negativas, llegando a definir el nivel de riesgo que existe en 
este Departamento. 
 
Para esta investigación existen dos tipos de  cuestionarios, el primero contiene 
preguntas de aspectos generales y el segundo las preguntas están enfocadas en las 
Normas de Control Interno 403 Administración financiera, que determina cada uno 






MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
 
















































¿La tecnología con 










¿Existe algún sistema 
en  el que se lleve 
a detalle  cada 




















¿Se han aplicado las 
Normas de 












ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS 
 
Luego de haber aplicado el cuestionario de control interno, es importante realizar la 
tabulación de los resultados de una manera objetiva y basándonos en la normativa 
legal vigente, la valoración de las respuestas, será en base al grado de importancia 
que tenga en la administración del Departamento, considerando además el impacto 




 Las preguntas que estén directamente relacionadas a la administración de la 
Tesorería se asignará una valoración de 5 puntos. 
 Las preguntas que hagan referencia a procedimientos adicionales se valorará 
con  4 puntos. 
 Para las preguntas que hagan referencia a aspectos menores se le asignará 3 








¿El dinero existente 
en tesorería lo 




























CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
















































































































Posteriormente sumé las valoraciones de cada una de las preguntas que dieron 
como resultado positivo al sistema de control interno y las mismas dividí para la 
suma total de las valoraciones multiplicando por cien, para obtener el porcentaje de 





CR= Calificación del riesgo 
CT= Suma de valoraciones de las respuestas positivas 
PT= Suma total de las valoraciones  
 
CT x 100 
CR= 
            PT 
      
15 x 100 
CR= 
     20 
      
CR=       75% 
 




NIVEL DE  
CONFIANZA 
DEL 1 AL 50 DEL 51 AL 
80 
DEL  81 AL 100 
RIESGO 
ALTO 
BAJA    
RIESGO 
MEDIO 
MEDIA  X  
RIESGO 
BAJO 
ALTA    
 
El análisis del riesgo refleja un resultado del 75% de cumplimiento o efectividad del 
control interno, dentro de la tabla de valoración revela que el riesgo es medio y el 
nivel de confianza es medio, por lo que se llega  a la conclusión que es necesario 
crear controles adicionales para mejorar en la parte administrativa del Departamento 
de Tesorería. 
 







MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
 


















¿Tiene conocimiento del 










¿Las funciones que 
desempeña es por 








































¿Existe alguna normativa que 
indique el proceso para 











¿Toda la información que 
recibe de contabilidad es a 











¿El sistema de pagos es 










¿La información que se envía 
al área de contabilidad es por 































































































































CR= Calificación del riesgo 
CT= Suma de valoraciones de las respuestas positivas 
PT= Suma total de las valoraciones  
 
















            PT 
      
10 x 100 
CR= 
     20 
      
CR=       50% 
 
 






DEL 1 AL 50 DEL 51 AL 80 DEL  81 AL 100 
RIESGO 
ALTO 
BAJA X   
RIESGO 
MEDIO 
MEDIA    
RIESGO 
BAJO 
ALTA    
 
El análisis del riesgo refleja un resultado del 50% de cumplimiento o efectividad del 
control interno, dentro de la tabla de valoración revela que el riesgo es alto y el nivel 
de confianza es bajo, por lo que se llega  a la conclusión que  es necesario difundir 
la normativa vigente en el Municipio del Cantón Mejía. 
 
MUNICIPIO DEL CANTÓN MEJÍA 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
 
















































5¿Existe algún procedimiento para 









¿Tiene conocimiento de las 
ordenanzas municipales 



















¿Qué tipo de especies valoradas 
emite el Municipio? 
 
    















¿Se realiza con éxito la 









¿Existe buena información para 
que los ciudadanos conozcan de 
































































































































CR= Calificación del riesgo 
CT= Suma de valoraciones de las respuestas positivas 
PT= Suma total de las valoraciones  
 
CT x 100 
CR= 
            PT 
      
5 x 100 
CR= 
     20 
      












DEL 1 AL 50 DEL 51 AL 80 DEL  81 AL 100 
RIESGO 
ALTO 
BAJA X   
RIESGO 
MEDIO 
MEDIA    
RIESGO 
BAJO 
ALTA    
 
 
El análisis del riesgo refleja un resultado del 25% de cumplimiento o efectividad del 
control interno, dentro de la tabla de valoración revela que el riesgo es alto y el 
nivel de confianza es bajo, por lo que se llega  a la conclusión que las actividades 
realizadas en el Departamento de Tesorería, considerada la mas importante en el 
Municipio del Cantón Mejía, son deficientes y es necesario crear controles que 










1 Aviso de Alcabala 
2 AYC-1 Solicitud (sobre bienes -raíces)
3
AYC-2 Determinación del Impuesto a las Utilidades en
la compra - venta de predios urbanos y plusvalía de los
mismos
4 AYC-3 Certificado de avalúo y actualización catastral 
5
Mantenimiento de la Vía Pública (Buses-busetas-
camiones) hasta 2 ejes
6
Mantenimiento de la Vía Pública (Camiones y vehículos
pesados) mas de 2 ejes
7 Campaña aftosa sanidad animal 
8 Carnet comisaria municipal 
9
Tasa por Servicios Técnicos y Administrativos.
Certificado Avalúos y Catastros 
10
rtifi de Línea de fábrica y determinación de
vereda
11
Tasa por Liquidación del Impuesto de Alcabala y/o
Utilidad o Plusvalía 
12 CM-1 Puestos de ventas 
13 CM-3 Construcciones Cementerio
14 CM-4 Colocación Cruces Cementerio 
15 CM-5 Ocupación de Nichos
16 CM-6 Inhumación Suelo 
17 CM-7 Traslado-Exhumación 
18 CM-8 Traslado - Autopista 
19 CM-9 Varios 
20 DFM-1 Exoneración de Impuestos 
21 DFM-2 Certificado de Pago de Impuestos y Tasas 
22 DFM-4 Solicitudes Varias
23
DFM-5 Declaración Juramentada para exención de
Impuesto Ley del Anciano y Reglamento 
24 DISPLADES-1 Revisión de Planos para Edificaión
25 DISPLADES-2 Solicitudes Varias 
26 DOSP-3 Permiso Definitivo de Construcción
27 DOSP-4 Permiso para Cerramientos 
28 DOSP-6 Certificado de Línea de Fábrica 
29 DOSP-7 Certificado de Alcantarillado 
30 DOSP-8 Sección Conexiones - Acometida Agua Potable
31
DPLM-1 Formulario para Aprobación de Planos
Arquitectónicos
32
DPLM-2 Formulario para Aprobación de Planos de
Fraccionamiento
33
DPLM-3 Formulario para Aprobación de Planos de
Lotizaciones y Urbanizaciones
34 Impresiones Bibliotecas Municipales 
35 Libro de Obras
36 Mantenimiento de la Vía Pública (Motocicletas)
37 Ocupación de mercados 
38 Ocupación de mercados (Tricicleros)
39 Ocupación Piscinas de Tambillo
40 Ocupación de Ferias de Ganado 
41 Ocupación de Ferias de Ganado 
42 Ocupación de Ferias de Ganado 
43 Ocupación Vía Pública 
44
ORM-01 Declaración Conjunta del Impuesto 1.5 x mil y
Patente Municipal para Personas Obligadas a llevar
Contabilidad 
45
ORM-02 Solicitud de Ingreso/Egreso al Catastro y
Declaración del Impuesto de Patente para personas no
Obligadas a llevar Contabilidad
46
ORM-03 Solicitud de Ingreso/Egreso al Catastro y
Declaración del Impuesto de Patente para personas
Obligadas a llevar Contabilidad
47 Tasa por Servicios Técnicos y Administrativos 
48 Tasa por Desposte de Ganado Bobino 
49
TM-1 Solicitud para Viaje, Nombramiento o Diversos
Asuntos
50
TM-5 Recepción de Garantía (Ordenanza Municipal para
uso del Teatro y Salón de Usos Múltiples)
51 Mantenimiento de la Vía Pública (Vehículos Livianos)
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EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-01 Determinación y recaudación de los 
Ingreso 
 





¿Se apertura cuentas rotativas de Ingresos en 
los bancos corresponsales del depositario oficial 









¿Los ingresos obtenidos a través de las cajas 
recaudadoras, en efectivo, cheque certificado o 
cheque cruzado a nombre de la entidad son 











¿Los ingresos son registrados en las cuentas 
rotativas durante el curso del día de recaudación 











¿Existen mecanismos fáciles y seguros para 
canalizar las recaudaciones de los recursos 











EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-02 Constancia documental da la 
recaudación 




¿Se entrega al usuario el original del 
comprobante de ingreso preimpreso y 








¿El comprobante de ingreso cumple con los 
requisitos establecidos por el organismo rector 








¿Se puede obtener registros actualizados sobre 









EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-03 Especies valoradas 
 




¿Los ingresos generados por la venta de las 










¿Existe un procedimiento definido para el 









EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-04 Verificación de los Ingresos 
 












¿Se concilia diariamente las operaciones de 
depósito respecto de las recaudaciones 








¿La persona que realiza la verificación es 









¿Se efectúa un cotejo diario de las 







EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-05 Medidas de protección de las 
recaudaciones 
 




¿Se cuenta con empresas para custodia y 







 2.  
 










3.     
 
¿Las áreas de recaudación cuentan con 









¿Se han tomado las medidas de protección 








EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-08 Control previo al pago 
 





¿Se observó que todo pago corresponde a 








¿Los pagos que se efectúan están dentro de los 











¿Se observa que los pagos estén debidamente 









¿Se verifica la existencia o no de litigios o 
asuntos pendientes respecto al reconocimiento 







5. ¿Se verifica que la transacción no haya variado 
respecto a la propiedad, legalidad y conformidad 
con el presupuesto? 







¿Los servidores asignados al control previo al 









¿Existe normatividad interna que regule los 










¿Todo egreso cuenta con los documentos de 







¿Los egresos contienen suficiente detalle que 








¿Los egresos se realizan a base del 
presupuesto aprobado por el comité ejecutivo 








¿Los gastos se cumplen estrictamente de 

















¿Al realizar las adquisiciones o pagos, se 









¿Los salarios de los empleados, fueron 
previamente autorizados por el Departamento 










EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
















403-10 Cumplimiento de obligaciones 
 




¿Las obligaciones contraídas por la entidad son 
autorizadas, de conformidad a las políticas 








¿Se estableció un Índice de vencimientos para 









¿Las obligaciones son canceladas en la fecha 








¿Se realiza un control mediante conciliaciones o 








¿Existe gastos adicionales que originaron 









¿Los intereses o multas originados por mora 
injustificada en el pago de las obligaciones con 
retraso, se registran como responsabilidad 










¿Los servidores asignados al control del 
cumplimiento de obligaciones, verifican las actas 
de entrega-recepción de otros documentos, que 












EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
MÉTODO: CUESTIONARIO 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
 
  











¿En los contratos que se celebran se exige a los 
oferentes o contratistas la presentación de las 
garantías en las condiciones y montos 









¿Se verifica que dentro de las cláusulas 
contractuales se contemple que previo al pago 
de anticipos, se entregue una garantía en las 










¿En las transacciones por prestación de 
servicios o compra de bienes sujetos a entrega 
posterior. Tesorería no efectúa ningún pago sin 













¿Tesorería mantiene un control adecuado y 







¿Tesorería verifica que las garantías 
presentadas correspondan exclusivamente a 
cualquiera de las formas de garantías 


















¿Tesorería informa oportunamente sobre los 
vencimientos de las garantías, a fin de requerir 








¿A través de qué documento informa Tesorería 
sobre los vencimientos de las garantías y a qué 
funcionario? 
 









¿Existe información oportuna que demuestre el 








¿Existen contratos declarados incumplidos o 
terminados en forma unilateral, que no se hayan 







3.2.4. Resultados de la evaluación del control interno con respecto al 
cuestionario que contiene preguntas de forma general 
 
3.2.4.1. Estructura Orgánica del Departamento de Tesorería 
 











La Tesorería según la estructura orgánica diseñada por el Municipio del Cantón 
Mejía, se encuentra dentro del Departamento Financiero, pero sus funciones las 
realiza de forma externa a este Departamento y de manera independiente, cada 
una de las transacciones efectuadas diariamente tienen que ser registradas en el 
área de contabilidad, con el propósito de emitir información financiera oportuna y 
confiable.  
 
Además podemos observar en la Figura 2, el Departamento de Tesorería 
contiene solamente al área de Coactivas, y en realidad están a su mando las 
siguientes áreas recaudación, pagaduría, coactivas y archivo. 
PAGADORA 
TESORERO 








El Departamento de Tesorería no tiene definida cuál es su misión, por lo tanto, cada 
uno de los empleados desconocen la razón de ser del Departamento, y es un 
problema que impactará directamente al Municipio del Cantón Mejía, porque una 
parte del nivel de apoyo, considerada la más importante, realiza sus actividades sin 





La visión no se ha definido en este Departamento, podemos entender que el control 
interno es deficiente,  porque no tienen definido un propósito, a futuro, de manera 
conjunta y  no será posible evaluar a largo plazo el valor agregado que la tesorería 




El Municipio del Cantón Mejía mantiene vigente el manual de funciones, en el cual 
constan detalladamente las actividades que desempeñarán cada uno de los 




En base a la evaluación de control interno que se realizó y a los resultados 
obtenidos de la entrevista con el Tesorero municipal, se determinó que falta difundir 
a cada uno de los empleados las funciones que debe realizar.  
 
El tesorero municipal no conoce de manera escrita cuáles son sus funciones 
específicas las cuales debería ejecutar, simplemente es un trabajo rutinario el cual 





Jefe de Recaudadores 
 
En base a los resultados obtenidos por el cuestionario de control interno que se 
realizó a la jefa de recaudación y a los recaudadores, se determinó que desconocen 
sobre las actividades que están descritas en el manual de funciones y como 




De acuerdo al organigrama del Departamento de Tesorería la pagadora actúa como 
asesora del tesorero, y en realidad está mal estructurada la posición jerárquica del 
personal porque la pagadora no desempeña este cargo y de igual manera 




La persona responsable de este cargo, ejecuta actividades y emite informes de 
mucha importancia  a la tesorería y de acuerdo a las investigaciones realizadas esta 
persona desconoce del manual de funciones y pude concluir que no cumple con las 
funciones descritas en este documento. 
 




Reporta a: Director Financiero, Alcaldía 
 
Supervisa Cargos: Jefe de Recaudadores, Pagadora, Recaudadores, Personal de 
Coactivas y Secretaria 
 
El Tesorero Municipal debe tener una instrucción formal completa obteniendo un 
título de tercer nivel, y una experiencia laboral de tres a cuatro años, en este caso el 
empleado si cumple con este perfil, pero es necesario que se imparta capacitaciones 
constantes en atención al cliente, tributación, cobranzas y administración del 
personal, puesto que una persona que ocupa un cargo importante, dentro de una 
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institución pública, debe ser Íntegro y capaz de guiar a un grupo que está bajo su 
mando con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales. 
 
Jefe de Recaudadores 
 
Reporta a: Tesorero, Director Financiero. 
 
Supervisa Cargos: Recaudadores 
 
La persona responsable de este cargo no cumple con el perfil de puesto ya que 
debe tener una formación académica completa con la obtención de un título de 
tercer nivel, una experiencia laboral de tres a cuatro años. 
 
Es necesario impartir  cursos, seminarios y talleres constantes con el objetivo de que 
mantengan una actualización de conocimientos con respecto a su materia laboral y 




Reporta a: Tesorero Municipal, Director Financiero 
 
Supervisa Cargos: NO 
 
El pagador debe tener una instrucción formal de tercer nivel, obtener un título en 
licenciatura o tecnología, una experiencia laboral de dos años con el propósito de 
que el desenvolvimiento de sus actividades sea eficiente y cubra las necesidades del 
Municipio del Cantón Mejía, pero de acuerdo a los resultados obtenidos en las 
investigaciones realizadas, la persona responsable de este cargo no cumple con el 
perfil de puesto. 
 
Adicionalmente debe existir una capacitación constante, en este caso, en 







Reporta a: Jefe de Recaudadores, Tesorero 
 
Supervisa Cargos: No. 
Cada uno de los recaudadores cumple con el perfil de puesto, porque están a mitad 
de carrera universitaria y, de acuerdo a lo señalado en el manual de funciones, 
deben tener segundo año de estudios universitarios en: Contabilidad y Auditoría o 
carreras afines y tener dos años de experiencia laboral. 
 
Adicionalmente a todo lo expuesto debe existir una capacitación en Cursos, 
Seminarios y talleres de: Atención al cliente, relaciones humanas, preparación de 




Reporta a: Directora Financiera 
 
Supervisa Cargos: No. 
 
La persona designada para este cargo no cumple con el perfil de puesto, ya que no 
tiene una instrucción formal de tercer nivel, además no les dictan capacitaciones 
constantes y específicamente en Inventarios. 
 
3.2.4.6. Manual de Procedimientos 
 
En base a la evaluación realizada y a los resultados obtenidos, el Municipio del 
Cantón Mejía no tiene un manual de procedimientos, esto nos indica un punto débil 
de control interno, ya que este documento es un instrumento administrativo que 
ayuda a la realización de las actividades cotidianas, porque allí están descritas, en 
forma sistemática, las operaciones que deben seguirse para la ejecución de sus 





3.2.5. Análisis de los resultados obtenidos de la Evaluación de las Normas de 
Control Interno 403 Administración Financiera – Tesorería 
 
Los cuestionarios para la evaluación del conocimiento y aplicación de las Normas de 
Control Interno fueron diseñados en base a lo que señala cada ítem con relación a 
los diferentes procesos que se efectúan en el Departamento de Tesorería. 
 
Según los resultados obtenidos, se encontró deficiencias en la aplicación de la 
Norma 403-05 la que hace referencia a las medidas de protección de las 
recaudaciones. A continuación mencionaré los problemas encontrados: 
 
 No existe seguridad para el área de recaudación, ya que comparte las 
instalaciones con el área de Coactivas, Pagaduría y Archivo, razón por la cual 
constantemente ingresan personas particulares a esta área, y como 
consecuencia existe pérdida de dinero. 
 
 Al día siguiente de la recaudación se procede a efectuar el depósito en el 
Produbanco, para lo que no se posee un servicio de transporte de valores, 
sino que el Jefe de Recaudación lo hace personalmente. 
 
 Las ventanillas no mantienen un refuerzo de vidrios blindados, son normales, 
susceptibles a cualquier golpe. 
 
En la Norma de Control Interno 403-08 que trata sobre el Control previo al pago, se 
detectó una deficiencia administrativa. No existe una normativa interna que regule 
los gastos de la institución, esto representa una dificultad para el responsable de 
este cargo ya que no conoce las condiciones que deben cumplir los desembolsos 
generados por el Municipio del Cantón Mejía, para que inmediatamente se efectúen 
los pagos correspondientes. 
 
Los resultados obtenidos de la evaluación a la Norma de Control Interno 403-10 que 
hace referencia al Cumplimiento de las obligaciones, se detectó que no se ha 
determinado un índice de vencimientos para los pagos de las obligaciones, este es 
necesario para mantener un control adecuado de las obligaciones para que sean 




De igual manera, no realizan un control mediante conciliaciones o registros de las 















De acuerdo a las nuevas tendencias políticas que ha adoptado nuestro presidente, 
las entidades que reciben parte del Presupuesto General del Estado están en la 
obligación de administrar de forma eficiente estos recursos con la finalidad de 
cumplir con las necesidades de la comunidad. 
 
El Municipio del Cantón Mejía es una institución pública que maneja recursos del 
Estado y, específicamente el Departamento de Tesorería, es el encargado de 
recaudar los impuestos y demás servicios a los que tienen acceso los ciudadanos. 
 
Por este motivo, es necesario mejorar los procesos que se realizan diariamente, en 
este departamento, para cumplir con los objetivos de la institución y los del 
Presidente de la República, que se enfocan en llegar con recursos a lugares donde 
él no puede gobernar, pero que es indispensable transformarlos en obras que sean 
de utilidad para el Cantón Mejía. 
 
El control interno es una herramienta indispensable que ayuda a determinar los 
puntos débiles en los que deberán enfocarse como institución, con la finalidad de 
tener una certeza razonable de los posibles riesgos y permita a la máxima autoridad 
tomar decisiones que sean en beneficio del Municipio del Cantón Mejía.  
 
Este análisis se enfocará básicamente en mejorar cada uno de los procesos 
existentes, logrando diseñar procedimientos bien definidos para el Departamento de 
Tesorería , que regulen las actividades de cada una de las áreas que lo conforman y 





4.1. ESENCIA DE LA PROPUESTA 
 
El presente trabajo tiene como finalidad proponer alternativas de mejoramiento a los 
problemas encontrados en el diagnóstico. El contenido de este capítulo consiste, 
básicamente, en diseñar el organigrama estructural y posicional del Departamento 
de Tesorería, proponer la misión y visión, describir las funciones que tienen cada 
uno de los empleados, los procedimientos que se utilizan para efectuar las 
recaudaciones, pagos, la aplicación de una coactiva, el proceso que se efectúa en el 
área de Rentas. 
 
La propuesta de mejoramiento a los procedimientos tiene un enfoque directo sobre 
el área de recaudación, coactivas y de pagaduría  en los casos en que no se aplican 
las Normas de Control Interno. 
 
4.2. ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA  
 
4.2.1. CONTROL INTERNO PROPUESTO PARA TESORERÍA 
 
Básicamente voy a describir los aspectos fundamentales que comprende  este 
capítulo, todo el contenido está en base a las investigaciones realizadas y a la 
aplicación del método cuestionario de evaluación del control interno, y que a través 
de esta herramienta, pude concluir, existen deficiencias administrativas en el 
Departamento de Tesorería, las cuales pueden mejorar con la aplicación de nuevos 
controles y en base a lo que está estipulado en las Normas de Control Interno para 
el sector público. 
 
A continuación mencionaré la esencia de la Propuesta de Mejoramiento del Control 
Interno: 
 
 Diseñar la reestructuración del Organigrama Estructural y de Posición del 
Departamento de Tesorería. 
 
 Describir las funciones y responsabilidades del Tesorero Municipal,  Jefe de 




 Describir los procedimientos que se efectúan en el área de Recaudación: 
 
 Recaudación por Impuestos Prediales y Especies Valoradas  
 Entrega de los valores recibidos por cada una de las cajas al Jefe de 
Recaudación 
 
 Describir los procedimientos que se efectúan en el área de Coactivas 
 
 Aplicación de una Coactiva 
 
 Describir los procedimientos que se efectúan en el área de Pagaduría 
 
 Recepción, análisis e ingreso al sistema los “Boletines de Entrega de 
Comprobantes de Pago” 
 Revisión del Comprobante de Retención adjunto a un proceso de 
adquisición de repuestos y mantenimiento del vehículo. 
 Control de garantías. 
 Pago de Obligaciones Patronales. 
 Pago de Remuneraciones. 
 
 Describir los procedimientos que se realizan en el Departamento de Rentas. 
 






















































4.2.1.3. Funciones y Responsabilidades 
 
Como resultado de las investigaciones realizadas y a la evaluación del control 
interno, pude concluir que es necesario que los empleados del Departamento de 
Tesorería conozcan este documento ya  que en el se encuentran, en forma 
detallada, la misión, sus funciones, su responsabilidad y nivel jerárquico el perfil de 




El tesorero tiene como misión dirigir, controlar y supervisar procesos de 
recaudaciones, pagos y coactivos efectuados; dando cumplimiento a la normativa 
legal vigente que permita evidenciar la transparencia de la gestión Municipal. 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Dirigir y controlar los procesos que se ejecutan 
 
 Realizar proyecciones financieras y una evaluación estadística de los pagos y 
recaudaciones 
 
 Diseñar y proponer políticas, ordenanzas con respecto a programas de 
inversión y fondo rotativo 
 
 Dirigir el trabajo en equipo 
 
 Ejecutar responsabilidades de juez de coactivas  
 
 Controlar los procesos coactivos institucionales 
 
 Emitir informes técnicos 
 
De acuerdo al detalle el Tesorero realiza el 80% de sus actividades en la oficina y el 
20% es trabajo de campo; es muy importante que todas las  funciones estén claras, 
para que cada uno de los servidores públicos que aspiren ocupar este cargo, 
cumplan con el perfil que está detallado en el manual de funciones, con el objeto de 
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que el trabajo sea eficiente y eficaz, además debe consolidar la información obtenida 
con el Director y personal de la dirección financiera, demás dependencias 
municipales, realizar gestiones con los contribuyentes, instituciones financieras, 
contraloría, SRI, IESS, Banco Central, Ministerio de Relaciones Laborales, Ministerio 
de Economía y Finanzas. 
 
Jefe de Recaudadores 
 
Tiene como misión dirigir y supervisar los procesos de recaudación, vigilando la 
aplicación de la normativa legal vigente a fin de garantizar un eficiente y eficaz 
servicio a los contribuyentes. 
 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Administrar la documentación del departamento 
 
 Efectuar arqueos de Caja 
 
 Supervisar el trabajo en equipo 
 
 Ingresar al Sistema Informático Municipal Integrado (S.I.M.I) especies 
valoradas recaudadas 
 
 Proponer y efectuar políticas de procesos de recaudación y servicio al cliente 
 
 Efectuar depósitos bancarios 
 
 Elaborar informes técnicos 
 
Adicional a estas funciones tiene la responsabilidad de administrar la documentación 
de la unidad, supervisar a los recaudadores, controlar los procesos, movilidad de 
equipos de oficina y depósitos bancarios, de todo lo efectuado por el jefe de 







Tiene como misión efectuar pagos de la institución, brindando un eficiente servicio al 
cliente y aplicando la normativa legal para el efecto. 
 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Administrar el proceso de pagos 
 
 Atender a clientes internos y externos 
 
 Custodiar garantías y caja fuerte de la institución 
 
 Efectuar y supervisar el proceso de transferencias 
 
 Archivar la documentación 
 
Al igual que los demás servidores públicos debe existir comunicación de todos los 
procesos con el Director y personal de la Dirección Financiera, incluso realizar 




La misión del recaudador es efectuar la recaudación de los tributos municipales 
aplicando la normativa legal vigente y el sistema tecnológico establecidos a fin de 
brindar un eficiente servicio a la comunidad. 
 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Atender a clientes internos y externos 
 
 Analizar las ordenanzas con respecto a las reformas para el cobro de tasas 
por servicios técnicos y administrativos 
 




 Informar a los contribuyentes sobre las sanciones que impone mediante ley El 
Municipio del Cantón Mejía, en el caso de no cancelar sus obligaciones  
 
 Informar a los ciudadanos de las especies valoradas que deben adquirir 
dependiendo el tipo de trámite que vaya a realizar 
 
 Analizar la Ley del Anciano, para que conozca de las exoneraciones de 
impuestos y quiénes son los beneficiados 
 
 Recaudar tributos municipales 
 
 Efectuar procesos de aperturas y cierres de caja 
 
La actividad que desempeña el recaudador municipal es: el 80% en la oficina y el 
20% es trabajo de campo; debe existir comunicación acerca de los procesos que él 
realiza con el Director y personal de la Dirección Financiera, Avalúos y Catastros, 
Sistemas Tecnológicos, Comisaría Municipal y con la Comunidad en general. 
Su principal responsabilidad está en el proceso de recaudación, mobiliario, equipos 
informáticos, dinero, cheques, especies y títulos. 
 
Jefe de Coactivas 
 
La misión del jefe de coactivas es informar a los contribuyentes, que se encuentren 
en mora, por el pago de impuestos, acerca de los convenios para efectuar estos 
pagos caso contrario les explicará en qué consiste la aplicación de una coactiva. 
 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Mantener una base de datos actualizada sobre la cartera vencida de los 
contribuyentes morosos 
 Emitir las notificaciones a cada uno de los contribuyentes 
 Llegar a establecer un convenio de pago con los ciudadanos que tengan la 
intención de cancelar sus deudas 
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 Presentar una citación a los contribuyentes que no acudan ni respondan al 
convenio establecido 
 Ejecutar un cobro de cualquier naturaleza a favor del Gobierno Cantonal 
 Ejercer la potestad coactiva por medio del tesorero 
 Designar recaudadores externos y facultarlos para el cobro de impuestos 
 Aplicar el procedimiento coactivo con el respectivo título de crédito 
 Emitir informes al Tesorero Municipal 
 
Su función la realiza. Un 80% en la oficina y el 20% es trabajo de campo; debe 
existir comunicación entre el tesorero y el abogado del Municipio del Cantón Mejía, 
con el propósito de ejecutar todos los procedimientos para la aplicación de una 
coactiva de forma legal. 
 
Su principal responsabilidad es recaudar saldos rezagados de años anteriores con el 
objetivo de que los ciudadanos cumplan con sus obligaciones y la municipalidad no 




Su misión es mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes morosos, 
para que coordine con el Jefe de Coactivas esta información y realicen los procesos 
pertinentes. 
 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Emitir información a los contribuyentes acerca de las cuentas pendientes con 
la municipalidad 
 Mantener información actualizada sobre la cartera vencida de los diferentes 
contribuyentes 
 Entregar las notificaciones personalmente, en cada vivienda, a cada uno de 
los contribuyentes   







Su misión es dirigir, supervisar y controlar procesos de recepción de la 
documentación existente, contribuir al control de la secuencia lógica de los archivos. 
 
Sus funciones esenciales son: 
 
 Mantener un archivo físico y automatizado de toda la documentación 
 
 Llevar un control del ingreso de toda clase de documentos 
 
 Administrar de manera eficiente estos documentos ya que son el respaldo de 
los procesos que ingresan al Departamento de Tesorería para efectuar los 
pagos 
 
  Emitir de manera oportuna la documentación solicitada por cualquiera de los 
funcionarios de las diferentes áreas  
 
 Custodiar toda la documentación existente 
 
 Separar documentos que sean emitidos por contabilidad, de los documentos 
externos emitidos por los diferentes proveedores 
 
4.3. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 
Para describir en forma detallada los procedimientos que se realizan en el 
departamento de tesorería, tenderemos como base las funciones específicas que se 
realizan en cada una de las áreas como son: Recaudación, Pagaduría y Coactivas, 
adicionalmente se detallará los procesos que se efectúan en el Departamento de 





4.3.1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO  DE TESORERÍA 
 


















Emitir Especies Valoradas, de 
acuerdo al trámite que vaya a realizar 
el ciudadano. (Ver anexos del 2 al 
11). 
Apertura y cierre de la Caja es de 
7h30 a 16h00, los primeros meses del 
año, por la gran afluencia de 
contribuyentes que se acercan a 
cancelar sus impuestos prediales. 
Cobrar los impuestos prediales de 
acuerdo a una tabla de descuento, 
(Ver anexo 12), por el cumplimiento 
de pago por parte de los 
contribuyentes. 
Establecer estos descuentos a los 
contribuyentes que efectúen sus 
pagos durante los primeros meses del 
año. 
Emitir los títulos. (Ver anexo 13), una 
vez que se haya cobrado las 






4.3.2. Flujograma del procedimiento 
 
INICIO
PROCEDIMIENTO: Revisión del Comprobante de Retención adjunto a un proceso de 
Adquisición de Repuestos y Mantenimiento del Vehiculo   
CONTRIBUYENTES JEFE DE RECAUDACIÓN
Realiza toda clase 
de tramites 
internos
Recaudar en efectivo, 
tarjeta de crédito Diners 
Club Visa Banco del 
Pichincha  
FIN
Recaudar los valores por 
impuestos prediales agua 





anexos del 2 al 11
RECAUDADORES
CAJA 1
Emitir las especies 
valoradas con su 
respectivo valor
CAJA 2 y 3
Aperturar la Caja De 
7h30 a 16h00 los 
primeros meses del año.
Emitir el titulo
Otorgar descuentos en el 
cobro de impuestos de 
acuerdo a una tabla. Ver 
anexo 12
Finalizar las actividades 
de la Caja 1, 2 y 3.
Emitir información de lo 
recaudado 
Acudir al área de 
recaudación
Receptar el titulo. 
Ver anexo 13
Paga




4.3.2.1. Anexo 2 Certificado de Avalúo y Actualización Catastral 


































































4.3.2.2. PROCEDIMIENTO: Entrega de los valores recibidos por cada una 




































Otorgar un formulario denominado ENTREGA DE 
CAJA. (Ver anexo 14), en el que se detalla los 
billetes, monedas, cheques recaudados en el día, 
así como también valores de garantías las 
mismas que son depositados en forma separada 
a la recaudación. 
Realizar el cuadre de la caja, se imprime el 
reporte RECAUDACIÓN. (Ver anexo 15), y se 
establecen diferencias en sobrante, faltante o 
cuadre. 
Imprimir el reporte INGRESO DE TÍTULOS 
COBRADOS POR CONCEPTO. (Ver anexo 16), 
en el que se detalla los títulos cobrados en cada 
una de las cajas, este reporte cuadra con el de 
RECAUDACIÓN. 
En el caso de cobro de impuestos con tarjeta de 
crédito se imprime también el reporte RESUMEN 
DE TÍTULOS COBRADOS. (Ver anexo 17), 
(tarjetas de crédito)  y se adjunta una copia de los 
vouchers del día.  
En el caso de cobrar garantías se adjunta una 
copia del título generado. (Ver anexo 18). 
 Para la recaudación de la caja de especies se 
imprime el reporte VENTA DE FORMULARIOS. 
Como reportes generales para el cuadre y 
recaudación general se imprimen los reportes 
RESUMEN DE TÍTULOS COBRADOS y 
























CONCEPTO en el que se desglosa a nivel 
general los títulos; así también el RESUMEN DE 
RECAUDACIÓN DIARIA. (Ver anexo 19), por: 
títulos tributarios, títulos no tributarios, fondos 
ajenos, especies. 
Con estos formularios se procede al llenado del 
formulario RESUMEN GENERAL DE 
RECAUDACIÓN. (Ver anexo 20), en el que se 
detalla la distribución de los fondos y los valores 
de caja entregados.  
Se llena un formulario llamado MUNICIPIOS. 
(Ver anexos 21 y 22), EXCEPTO IESS emitido 
por el Banco Central del Ecuador y las papeletas 
de depósito del banco depositario.   
Inmediatamente de la recaudación se procede a 
efectuar el depósito en el Produbanco, para lo 
cual no posee un servicio de transporte de 
valores, sino que la Jefe de Recaudación lo hace 
personalmente. 
 
Recepta las papeletas emitidas por el banco y 
todos los documentos que respaldan las 
recaudaciones diarias el Tesorero revisa, y una 
vez efectuado este proceso se envían los mismos 







4.3.2.3. Flujograma del procedimiento  
Título generado 
Ver anexo 18
PROCEDIMIENTO: Entrega de los valores recibidos por cada una de las cajas al Jefe de 
Recaudación  
RECAUDADORES JEFE DE RECAUDACIÓN TESORERO
INICIO
Receptar el formulario 
Entrega de Caja. Ver anexo 
14
Efectuar un arqueo de Caja, 
analizar los valores por 
cheques y garantías 
recibidas
Imprimir el Reporte 





Imprime el reporte: 
INGRESO DE TITULOS 
COBRADOS POR 
CONCEPTO. Ver anexo 16
Detallar los títulos cobrados 
en cada caja
Analizar el cobro de 
garantías y de impuestos 
pagados por medio de 
tarjetas de crédito
REPORTES DE VENTA DE 
FORMULARIOS Y 
RESUMEN DE TÍTULOS 




Si el cobro de impuestos es 









Con los formularios. (Ver anexo 19): 
Resumen de títulos cobrados, 
Resumen de títulos cobrados por 
concepto y Resumen de recaudación 
diaria se procede al llenado del 
formulario.
RESUMEN GENERAL DE 
RECAUDACIÓN. Ver anexo 20
Llenar el formulario denominado 
depósito para municipio y las 












4.3.2.4. Anexo 14 Formulario Entrega de Caja 














































































El Tesorero Municipal actúa como 
juez de Coactivas y la asistente de 
sindicatura como Abogada de 
Coactivas. 
Del Sistema Informático Municipal 
Integrado (SIMI). (Ver anexo 23), se 
toman los datos como nombre, 
dirección y valor de la deuda de cada 
uno de los contribuyentes a ser 
notificados de acuerdo a un Reporte 
Cartera Vencida, y se emiten las 
notificaciones.  
Entregar personalmente, a cada uno 
de los integrantes de la unidad de 
Coactivas quienes tienen rutas 
diarias. Dos personas a tiempo 
completo y dos a medio tiempo  
Recepta las notificaciones. (Ver anexo 
24), y cada una de las personas que 
efectúan las rutas mantienen un 
control de las notificaciones 
entregadas por día. 
Enviar 1 notificación por 
contribuyente, en el caso de que no 
acudiera al llamado se entrega la 
citación. (Ver anexo 25), que es el 
inicio de la coactiva. 
Cuando los contribuyentes se acercan 
con las notificaciones se efectúan los 
convenios de pago en los que se 
establecen plazos de hasta 6 meses 
para cualquier impuesto y 3 meses 
solo para agua potable. 
















PROCEDIMIENTO: Aplicación de una Coactiva
ÁREA DE COACTIVAS CONTRIBUYENTES TESORERO
INICIO
Base de datos de los 
contribuyentes en el 
sistema SIMI Ver anexo 23
Obtener información sobre 
la cartera vencida
Emitir las notificaciones 
de forma personalizada Receptar la notificación
Ver anexo 24
Mantener un control sobre la 








Establecer un plazo 6 
meses para los impuestos 









Efectuar un convenio de 
pago




4.3.2.7. Anexo 23 Información tomada de la base de datos 
















4.3.2.8. PROCEDIMIENTO: Recepción, análisis e ingreso al sistema de los 

























Director Financiero  
Emiten toda la documentación de 
respaldo que soporta el pago. Desde 
que ingresa la factura hasta el pago, 
el proceso se demora una semana 
aproximadamente.    
Receptar los “Boletines de 
Comprobantes de Pago”. (Ver anexos 
26 al 30). 
Antes de proceder a ingresar los 
pagos en el Sistema de pagos E-SP 
del Banco Central del Ecuador la 
pagadora revisa que todos los pagos 
a procesar estén debidamente 
soportados caso contrario devuelve a 
Contabilidad para las correcciones 
necesarias y se observa en el boletín 
de entrega de comprobantes de pago 
para tener constancia de la 
devolución de los documentos.  
Existen 2 tarjetas de coordenadas 
para el ingreso al Sistema de Pagos 
del Banco Central del Ecuador, una 
para el registrador que en este caso 
está emitido para el Tesorero y otra 
para el autorizador que es la Directora 
Financiera.  
Una vez revisado y con la 
conformidad en la documentación de 
los pagos, se procede al ingreso de 
cada uno al SPI. 
Recibe mediante correo electrónico la 
información emitida por el Pagador 
para que tenga conocimiento y 
apruebe los pagos. Si en el día no 
aprueba los mismos son reversados y 
se debe ingresar nuevamente para la 






4.3.2.9. Flujograma del procedimiento   
 
PROCEDIMIENTO: Recepción, análisis e ingreso al sistema de los “BOLETINES DE ENTREGA DE 
COMPROBANTES DE PAGO”
Emitir toda la 
documentación 





Receptar Boletines de 
entrega de comprobantes 
de pago. Ver anexos del 
26 al 30
Revisar que los pagos 




Ingresar la información al 
sistema de pagos E-SP 
del Banco Central del 
Ecuador
Existen dos coordenadas 
para el ingreso al sistema 
de pagos el primero 
emitido al Tesorero y el 
otro para el autorizador 
que es el Director 
Financiero
Analizar la 
documentación y se 
procede al ingreso de c/u 










Sirve como constancia en 
el caso de devolución de 








4.3.2.10. Anexo 26    Boletines de entrega de comprobantes de pago 

















































4.3.2.11. PROCEDIMIENTO: Revisión del Comprobante de Retención 






















Receptar los requerimientos que 
tenga cada unidad de la municipalidad  
Solicitar mediante memorando a la 
Dirección Financiera la disponibilidad 
presupuestaria.  
Emitir la confirmación de la  
disponibilidad presupuestaria y envía 
el número de partida presupuestaria.  
Recibir todos los documentos de 
respaldo de cualquier proceso. (Ver 
anexos del 31 al 36), en el que consta 
la Disponibilidad Presupuestaria, 
Factura, elabora el Comprobante de 
Retención y el Acta Entrega – 
Recepción. 
Receptar toda la documentación, para 
legalizar los formularios, verificar que 
todo esté completo. 
Recibir todos los respaldos del 
proceso de adquisición, analiza que 
todo esté completo y que el 
Comprobante de Retención este con  
la respectiva información, legaliza la 
documentación con la firma del 
proveedor y procede a efectuar el 
pago y finalmente archiva todas las 





4.3.2.12. Flujograma del procedimiento 
INICIO
PROCEDIMIENTO: Revisión del Comprobante de Retención adjunto a un proceso de 













































4.3.2.13. Anexo 31 Memorando  
















































































Recibir del departamento de 
contabilidad el asiento de diario, 
orden de pago y la documentación 
que sustenta el pago. 
Detallar los valores a pagarse. 
Revisar el detalle de las planillas, 
préstamos y fondos de reserva. 
En caso de existir novedades realizar 
las correcciones necesarias. 
Disponer el pago al IESS con la 
respectiva documentación. 




Una vez que se ha efectuado todo 
este proceso en el área de Pagaduría, 
toda la información pasa al 
Departamento de Contabilidad, por 
medio del sistema de Pagos para que 
obtengan la respectiva 
documentación.   






4.3.2.15. Flujograma del procedimiento 





Recibe asiento diario 
órdenes de pago y 
documentación  soporte
Realiza detalles de 
valores a pagar
Revisa detalle de 





Trámite de pagos al 
IESS







































Mantiene en custodia todas las 
garantías. (Ver anexo 37) 
La Pagadora mantiene un control de 
estos documentos con el siguiente 
detalle: determinar las fechas de 
vencimiento, y antes de que se 
cumplan se emiten memorandos a las 
Direcciones que correspondan para 
informar que las mismas están por 
caducar y que indiquen el avance de 
la obra para efectuar la renovación o 
determinar si están cumpliendo con 
las fechas. 
Toma la decisión de liquidar una 
garantía  por cualquier eventualidad. 
En el caso de que la liquidación de la 
garantía se dé por incumplimiento del 
contrato, procede el trámite de 
ejecución del cobro. 
Estas garantías son manejadas 
mediante pólizas o garantías 
bancarias.  
Se maneja una carpeta por cada uno 
de los contratistas que incluye la 
póliza e informes técnicos, 
memorando de devolución de póliza 
con la firma de constancia del 
contratista.  
Con las aseguradoras se gestiona la 
renovación de las pólizas cuando falta 
menos del 50% de la fecha de 
vencimiento. Las pólizas de seguros 
vienen adjuntas en cada orden de 











Recepción de toda 
garantía
Ver Anexo 37
Registro de fecha de 
vencimiento y monto
Comprobar 
veracidad y legalidad 
de garantías




En caso de 
incumplimiento 








PROCEDIMIENTO: Control de Garantías 
Solicitar liquidación 
de garantías




4.3.2.18. Anexo 37 Póliza de Seguro de Fianzas 





































Determinar los impuestos por 
Alcabala, el Impuesto al 1.5, revisión 
de Patentes para empresas y 
personas naturales obligadas a llevar 
contabilidad.  
Solicitan el titulo con el respectivo 
valor, de acuerdo a los requerimientos 
del contribuyente. 
Para la Patente el sistema toma la 
base de datos de Avalúos y Catastros 
de las personas naturales no 
obligadas a efectuar contabilidad y en 
enero de cada año se emite 
automáticamente los valores a cobrar. 
En esta parte se generan las Cuentas 
por Cobrar del municipio.  
Para la determinación del impuesto 
del 1.5 x mil sobre los activos totales, 
el contribuyente debe llenar el 
formulario ORM-01 con una copia de 
la declaración del Impuesto a la 
Renta, del RUC y de la cédula del 
representante legal.  
Se genera en el sistema SIMI, toda la 
información sobre los títulos. (Ver 
anexo 38). 
Otorgar los reportes de deuda en el 
caso de empresas o personas 
obligadas a llevar contabilidad para 
que procedan a efectuar los 
respectivos cheques. 
Debe acercarse a Recaudación a 
efectuar el pago. 
Cuando el contribuyente obtenga el 
titulo generado por Rentas esta área 









4.3.2.20. Flujograma del procedimiento  
PROCEDIMIENTO: Determinar el valor del titulo a pagar por los Contribuyentes





y el 1.5 sobre los 
activos totales
Revisión de patentes 
para empresas y 
personas naturales 





Entrega los títulos 
con sus respectivos 
valores
Solicita el titulo 
con el 
respectivo valor
En esta parte se 
generan las CxC 
del municipio
Obtiene el título




4.3.2.21. Anexo 38 Títulos emitidos por la Municipalidad 






4.4. Misión Propuesta 
 
Contribuir con el desarrollo integral del Municipio del Cantón Mejía mediante la 
aplicación de la normativa legal vigente, logrando un óptimo recaudo de los 
impuestos y brindando un servicio de calidad a la ciudadanía. 
 
4.5. Visión Propuesta 
 
Hasta el 2013 el Departamento de Tesorería contará con talento humano 
capacitado, personal involucrado con los objetivos institucionales y con el 











1. El Departamento de Tesorería constituye una  de las áreas más importantes 
dentro del Municipio del Cantón Mejía, porque desempeñan funciones 
elementales que dan por terminado un proceso,  y prácticamente está en el 
recaudo de los tributos, revisión y análisis de la documentación utilizando como 
elemento la información y control, efectuar los pagos, mantener una 
comunicación con los diferentes proveedores, custodia de garantías, aplicación 
de una coactiva. Además el Tesorero Municipal debe establecer una 
comunicación constante con el Director Financiero con la finalidad de establecer 
políticas respecto a cada una de sus funciones, controles que respalden la 
información financiera y optimicen recursos económicos, materiales y humanos. 
 
2. El control interno es una herramienta fundamental dentro cualquier institución, 
porque permite evaluar los resultados y concluir si son apropiados con relación a 
los planes y objetivos que desea alcanzar el Municipio del Cantón Mejía. 
 
3. Solamente a través de esta evaluación se puede precisar  los errores, identificar 
a los responsables y corregir las fallas, con el propósito de que la institución se 
encuentre encaminada de manera segura y que cada uno de los controles sea de 
utilidad para alcanzar los objetivos planteados. 
 
4. Además es necesario que cada uno de los funcionarios conozca de las Normas 
de Control Interno, ya que en el sector público se debe ejecutar las actividades 
de acuerdo a todo lo que esté estipulado en la ley. 
 
5. La propuesta que se realizó a la Estructura Orgánica y de Posición del 
Departamento de Tesorería, fue con la finalidad de que cada uno de los 
funcionarios tenga conocimiento del cargo que desempeñan y de la posición 




6. La descripción de los procedimientos que se realizan dentro de este 
Departamento, fue con el propósito de que tengan un documento por escrito, en 
el que se encuentre detallado cada uno de los procesos a ejecutarse, el cual será 
de utilidad para los funcionarios existentes, siendo un instrumento para agilitar 
los procesos y optimizar el recurso tiempo. 
 
7. El describir cada una de las funciones que tienen los empleados que conforman 
este Departamento, fue con el objetivo de que no se limiten en el 
desenvolvimiento de sus actividades, sino que puedan realizar todo lo que está 
estipulado en la normativa interna, emitida por el Municipio del Cantón Mejía con 
relación a sus funciones y puedan ser polifuncionales. 
 
8. La propuesta en el Organigrama de Posición de crear un Jefe de Coactivas, 
describir sus funciones, fue con la finalidad  de que en esta área exista una 
persona que esté al mando de todas las operaciones, alguien a quien deban 
informar de todos los procesos que se ejecutan diariamente, y la persona que 
desempeñe este cargo pueda comunicar los resultados de forma clara, precisa y 
oportuna al Tesorero Municipal.  
 
9. La propuesta de la misión y la visión, será de utilidad en la Tesorería, porque 
cada uno de los funcionarios ejecutará sus actividades en base a la razón de ser 
de la Municipalidad, proyectándose siempre a alcanzar las metas planteadas con 







1. Puesto que la generación del efectivo es la clave de la Municipalidad se 
recomienda disminuir los riegos de inseguridad con respecto al dinero que 
ingresa a tesorería, realizando una distribución adecuada del espacio físico 
en esta área, en el que pueda realizar las operaciones exclusivamente la 
Tesorería, e imponer restricciones a cualquier persona que no sea funcionario 
de la institución. 
 
2. Reconocer las funciones de cada una de las áreas que conforman la 
Tesorería como elemento indispensable dentro de la ejecución de las 
actividades y procesos impartidos por la municipalidad, porque se puede 
optimizar los recursos económicos, materiales, humanos  y tiempo. 
 
3. Con el propósito de disminuir la cartera vencida de la municipalidad, se 
recomienda efectuar una depuración al registro catastral  de todos los 
contribuyentes en cada uno de los Departamentos que mantienen este 
control. 
 
4. En el área de Recaudación se efectúa la venta de especies valoradas, para 
que los ciudadanos puedan realizar toda clase de trámites, se recomienda 
que las personas de la tercera edad no compren el formulario denominado 
Declaración Juramentada para exención de impuestos, porque lo correcto 
seria que mantengan una base de datos de los contribuyentes en el que 
inmediatamente  refleje esta información. 
 
5. Toda la información documentada que le envía el Departamento Financiero a 
la Tesorería y viceversa, es por medio de los mensajeros internos, se 
recomienda que el sistema funcione en línea ya que el contenido se puede 
adulterar o extraviar algún documento. 
 
6. Difundir a todos los empleados sobre la normativa que rige al Departamento 
de Tesorería, acerca de las funciones, procedimientos que deben conocer 




7. El Municipio del Cantón Mejía debe disponer de un buen sistema de control 
interno para que pueda alcanzar los objetivos a nivel de institución,  
prevención de pérdidas de recursos económicos, obtener información 
financiera oportuna y confiable, reforzar la confianza en que la municipalidad 
cumple con las leyes, reglamentos y normas aplicables a este sector, evitando 
sanciones por parte del organismo de control. 
 
8. Los funcionarios del Departamento de Tesorería deben aplicar la propuesta 
de mejoramiento a los procedimientos existentes, mantener y mostrar una 
actitud positiva a la descripción de cada uno de los procesos que se ejecutan 
diariamente, con el propósito de tomar medidas y controles  adicionales para 








 COOTAD (Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 
Descentralización) 




 Manual de Auditoría de Gestión 
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 Constitución Política de la República del Ecuador 









 MALDONADO, MILTON, Auditoría de Gestión, Tercera Edición 




 Fuente: www.municipiodemejia.gov.ec, Planificación Estratégica 2011 
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